31142

Jueves 6 octubre 1994

BOE nam. 239

|. Disposiciones generales

MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA

21678 REAL DECRETO 1673/1994, de 22 de julio,
por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente
al titulo de Tecnico superior en Secretariado.

El articulo 35 de la Ley Organica 1/1990, de 3 de
octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo,
determina que corresponde al Gobierno, previa consulta
a las Comunidades Autonomas, establecer los titulos
correspondientes a los estudios de formacién profesio-
nal, asi como las ensefianzas minimas de cada uno de
ellos. Por otro lado y conforme al articulo 4 de la citada
Ley Organica, corrresponde también al Gobierno fijar los
aspectos bésicos del curriculo o ensefianzas minimas
para todo el Estado, atribuyendo a las Administraciones
educativas competentes el establecimiento propiamente
dicho del curriculo.

En cumplimiento de estos preceptos, el Real Decreto
676/1993, de 7 de mayo, ha establecido las directrices
generales sobre los titulos y las correspondientes ense-
fianzas minimas de formacion profesional, definiendo las
caracteristicas basicas de estas ensefianzas, sus obje-
tivos generales, su organizacion en modulos profesio-
nales, asi como diversos aspectos basicos de su orde-
nacion académica. A su vez, en el marco de las directrices
establecidas por el citado Real Decreto, el Gobierno
mediante los correspondientes Reales Decretos, esta
procediendo a establecer los titulos de formacién pro-
fesional y sus respectivas ensefanzas minimas.

A medida que se vaya produciendo el establecimiento
de cada titulo de formacién profesional y de sus corres-
pondientes ensefianzas minimas —lo que se ha llevado
a efecto para el titulo de Técnico superior en Secretariado
por medio del Real Decreto 1658/1994, de 22 de julio—,
procede que las Administraciones educativas y, en su
caso, el Gobierno, como ocurre en el presente Real Decre-
10, regulen y establezcan el curriculo del correspondiente
ciclo formativo en sus respectivos ambitos de compe-
tencia. -

De acuerdo con los principios generales que han de
regir la actividad educativa, segun el articulo 2 de la
reiterada Ley Orgénica 1/1990, el curriculo de los ciclos
formativos ha de establecerse con cardcter flexible y
abierto, de modo que permita la autonomia docente de
los centros, posibilitando a los profesores adecuar la
docencia a las caracteristicas de los alumnos y al enterno
socio-cultural de los centros. Esta exigencia de flexibi-
lidad es particularmente importante en los curriculos de
los ciclos formativos, que deben establecerse segdn pres-
cribe el articulo 13 del Real Decreto 676/1993 teniendo
en cuenta, ademas, las necesidades de desarrollo eco-
ndémico, social y de recursos humanos de la estructura
productiva del entorno de los centros educativos.

El curriculo establecido en el presente Real Decreto
requiere, pues, un posterior desarrollo en las programa-
ciones elaboradas por el equipo docente del ciclo for-
mativo que concrete la referida adaptacion, incorporando
principalmente el disefio de actividades de aprendizaje,
en particular las relativas al médulo de formacion en
centro de trabajo. que tengan en cuenta las posibilidades
de formacion que ofrecen los equipamientos y recursos
del centro educativo y de los centros de produccién,
con los que se establezcan convenios de colaboracidn
para realizar la formacion en centro de trabajo.

La elaboraciéon de estas programaciones se basara
en las ensefanzas establecidas en el presente Real
Decreto, tomando en todo caso como referencia la com-
pentencia profesional expresada en el correspondiente
perfil profesional del titulo, en concordancia con la prin-
cipal finalidad del curriculo de la formacion profesional
especifica, orientada a proporcionar a los alumnos la
referida compétencia y la cualificacién profesional que
les permita resolver satisfactoriamente las situaciones
de trabajo relativas a la profesion. .

Los objetivos de los distintos mdduloes profesionales,
expresados en términos de capacidades terminales y
definidos en el Real Decreto que en cada caso establece
el titulos y sus respectivas ensefianzas minimas, son una
pieza clave del curriculo. Definen el comportamiento del
alumno en términos de los resultados evaluables que
se requieren para alcanzar los aspectos basicos de la
competencia profesional. Estos aspectos basicos asegu-
ran una cualificacion coman del titulado, garantia de
la validez del titulo en todo el territorio del Estado y
de la correspondencia europea de las cualificaciones.
El desarrollo de las referidas capacidades terminales per-
mitird a los alumnos alcanzar los logros profesionales
identificados en las realizaciones y criterios de realizacion
contenidos en cada unidad de competencia.

Los criterios de evaluacion correspondientes a cada
capacidad terminal permiten comprobar el nivel de
adquisicion de la misma y constituyen la guia y el soporte
para definir las actividades propias del proceso de eva-
luacién.

Los contenidos del curriculo establecidos en el pre-
sente Real Decreto son los indispensables para alcanzar
las capacidades terminales y tienen por lo general un
caracter interdisciplinar derivado de la naturaleza de la
competencia profesional asociada al titulo. El valor v sig-
nificado en el empleo de cada unidad de competencia
y la necesidad creciente de polivalencia funcional y tec-
nologica del trabajo técnico determinan la inclusion en
el curriculo de contenidos pertenecientes a diversos cam-
pos del saber tecnoldgice, aglutinados. por los proce-
dimientos de producciéon subyacentes en cada perfil
profesional.

Los elementos curriculares de cada modulo profe-
sional incluyen por lo general conocimientos relativos
a conceptos, procesos, situaciones y procedimientos que
concretan el saber hacer técnico relativo a la profesion.
Las capacidades actitudinales que pretenden conseguir-
se deben tomar como referencia fundamental las capa-
cidades terminales del médulo de formacién en centro
de trabajo v las capacidades profesionales del perfil.
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Por otro lado, los blogues de contenidos no han de
interpretarse como una sucesién ordenada de unidades
didacticas. Los profesores deberdn desarrollarlas y orga-
nizarlas conforme a los criterios que, a su juicio, permitan
que se adquiera mejor la competencia profesional. Para
ello debe tenerse presente que las actividades produc-
tivas, requieren de la accidn, es decir, del dominio de
unos modos operativos del saber hacer. Por esta razdn,
los aprendizajes de la formacién profesional, y en par-
ticular de la especifica, deben articularse fundamental-
mente en torno a los procedimientos que tomen como
referencia los procesos y métodos de produccién o de
prestacién de servicios a los que remiten las realizaciones
y &l dominio profesional expresados en las unidades de
competencia del perfil profesional.

Asimismo, para que el aprendizaje sea eficaz, debe
establecerse también una secuencia precisa entre todos
los contenidos gue se incluyen en el periodo de apren-
dizaje del mddulo profesional. Esta secuencia y orga-
nizacién de los demas tipos de contenido en torno a
los procedimientos, debera tener como referencia las
capacidades terminales de cada maddulo profesional.

Finalmente, la teoria y la practica, como elementos
inseparables del lenguaje tecnoldgico y del proceso de
ensenanza-aprendizaje, que se integran en los elementos
curriculares de cada modulo, segun lo dispuesto en el
articulo 3 del Real Decreto 676/1993, deben integrarse
también en el desarrollo del curriculo que realicen los
Profesores y en la programacién del proceso educativo
adoptado en el aula.

Estas tres orientaciones sobre la forma de organizar
el aprendizaje de los contenidos resulta, por lo general,
la mejor estrategia metodoldgica para aprender y com-
prender significativamente los contenidos de la forma-
cién profesionat especifica.

Las competencias profesionales de los titulos de
Administracién e Informatica de Gestion se refieren al
desarrollo, aplicacién de las funciones de administracion
y finanzas: gestién administrativa, organizacion interna,
gestién econémica; personal y recursos humanos: ges-
tibn administrativa, econémica y servicios sociales de
personal, gestion de recursas humanos; auditoria; comer-
cio y «umarketing»: informacion y atencién al cliente o
publico, gestidbn comercial; informética y comunicacio-
nes: implantacién, mantenimiento y soporte de aplica-
ciones y sistemas informaticos, desarrollo y disefio de
aplicaciones informaticas de gestion.

El conjunto de los titulos profesionales de Adminis- '

tracion e Informatica de Gestién pretende cubrir las nece-
sidades de formacion correspondientes a niveles de cua-
lificacién profesionales en los campos de administracién
y gestidon en cualquier sector de actividad econdmica,
entidades financieras y de seguros y en la administracion
publica. :

Las cualificaciones profesionales identificadas vy
expresadas en los perfiles de los titulos responden a

las necesidades de cualificacién en el segmento del tra-

bajo técnico de los procesos tecnoldgicos de: tratamien-
to, almacenamiento, comunicacion y distribucién de la
informacidn; organizacién y medicién del trabajo admi-
nistrativo y de oficina; procedimiento administrativo
publico; gestién y control de existencias; negociacion
y venta; gestion de recursos humanos; gestion admi-
nistrativa y econdmica de personal; procedimiento y ana-
lisis contable; operaciones financieras; evaluacién de pro-
yectos ds inversion; anélisis, disefio e implantacion de
aphicaciones; administracién de aplicaciones y sistemas
informaticos. _

En su virtud, a propuesta del Ministro .de Educacién
y Ciencia, previo informe del Consejo Escolar del Estado
y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunidn del dia 22 de julio de 1994,
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DIS PO'NG ok
Articulo 1.

1. El presente Real Decreto determina el curriculo
para las ensefianzas de formacion profesional vinculadas
al titulo de Técnico superior en Secretariado. A estos
efectos, la referencia del sistema productivo se establece
en el Real Decreto 16568/1994, de 22 de julio, por el
que se aprueban las ensefianzas minimas del titulo. Los
objetivos expresados en términos de capacidades y los
criterios de evaluacion del curricule del ciclo formativo
son los establecidos en &f citado Real Decreto.

2. Los contenidos del curriculo se establecen en el
anexo | del presente Real Decreto.

3. En el anexo Il del presente Real Decreto se deter-
minan los requisitos de espacios e instalaciones que
deben reunir los centros educativos para la imparticion

del presente ciclo formativo.

Articulo 2.

El presente Real Decreto serd de aplicacién en el
ambito territorial de gestién del Ministerio de Educacion
y Ciencia.

Disposicidn adicional dnica. )

De acuerdo con las exigencias de organizacion y
metodologia de la educacion de adultos, tanto en la
modalidad de educacidon presencial como en la de edu-
cacion a distancia, el Ministerio de Educacién y Ciencia
podra adaptar el curriculo al que se refiere el presente
Real Decreto conforme a las caracter(sticas, condiciones
y necesidades de la poblacion adulta.

Disposicion final primera.

El curriculo establecido en el presente Real Decreto
serd de aplicacidén supletoria en las Comunidades Autd-
nomas que se encuentren en pleno ejercicio de sus com-
petencias educativas, de conformidad con lo establecido
en el articulo 149.3 de la Constitucion.

Disposicidn final segunda.

La distribucion horaria semanal de los diferentes
moédulos profesionales que corresponden a este ciclo
formativo sera establecida por el Ministerio de Educacion
y Ciencia. .

Disposicion final tercera.

El Ministro de Educacion y Ciencia dictara las normas
pertinentes en materia de evaluacién y promocion de
los alumnos. :

Bisposicion final cuarta. -

Se autoriza al Ministro de Educacién y Ciencia para
dictar las disposiciones que sean precisas para la apli-
cacion de lo dispuesto en este Real Decreto.

Disposicion final quinta.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacidn en el «Boletin Oficial del
Estadon.

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

El Ministro de Educacidny Ciencia,
GUSTAVO SUAREZ PERTIERRA
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ANEXO |

Mdédulo profesional 1: comunicacién y relacionas pro-
fesionales

CONTENIDOS {duracién 95. horas)

La comunicacidn en la empresa.

Tipos de comunicacion: oral/escrita; formal/informal;
ascendente/descendente/horizontal.

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

Comunicacién oral de instrucciones para la conse-
cucion de unos objetivos.

Etapas de un proceso de comunicacion:

__emisores, transmisores; mensajes; receptores deco-
dificadores; «feadback».

Redes de comunicacion, canales y medios.
Dificultades/barreras en la comunicacion:

el arco de distorsion; los filtros; las personas; el cédigo
de racionalidad.

Recursos para manipular los datos de la percepcion:

estereotipos; efecto halo; proyeccion; expectativas;
percepcion selectiva; defensa perceptiva.

La comunicacién generadora de comportamientos.

Comunicacién como fuente de crecimiento.

El control de la informacién. La informacion como
funcién de direccion.

La comunicacion no verbal.

La conducta humana y los usos sociales: la conducta
humana; relaciones humanas en la empresa; los usos
sociales.

La imagen personal:

__ el gesto como elemento de comunicacion; la expre-
sion facial; el lenguaje corporal.

Comunicacién escrita.

Normas de comunicacién y expresion escrita en la
empresa.

_ Tipos de comunicacion escrita: comercial; cientifica;
juridica; profesional; personal; interna; oficial.

La carta: contenido, estructura y finalidad.

Modelos de comunicacidon escrita: carta comercial;
saludas; comunicado de régimen interior; instancia; ofi-
cio; certificado; «memorandumn»; comunicaciones bre-
ves.

Abreviaturas comerciales y oficiales.
Correspondencia.

Servicio de correos.

Correo interior.

Salida de correspondencia.

Redaccion de documentos mercantites, oficiales y
generales.

Interpretacion de mensajes en distintos contextos
profesionales:

Delimitacion de las ideas principales del texto.

Identificacidon de informacion especifica. .

Obtencién de informacién de diferentes fuentes.

Sintesis de mensajes complejos a simples de forma
oral o escrita.

Transmisién y recepcién de mensajes orales.

Concrecidn e interpretacion adecuada de pregurias.

Precision y claridad en el lenguaje.

Aplicacion adecuada de gestos y expresion facial.

Verificacion de la compresidon del mensaje.

Medios y equipos de comunicacion y transmisién oral
de informacién en una oficina.

Procesos y procedimientos de tratamiento de infor-
macion en la empresa.

Tratamiento de la informacién: busqueda y seleccion
de fuentes de informacion; elaboracion y presentacion
de la informacidn; recogida de la informacién.

Flujos de informacion interdepartamental.

El protocolo empresarial y pablico.

El protocolo: distinciones sociales; simbologia de las
distinciones sociales; reglas de cortesia y saber estar
de una secretaria/o; presentaciones y saludos; invita-
ciones en Espafia y en el extranjero.

Protocolo en actos pablicos: tratamientos honorificos
y procedencias; clasificacion de los actos publicos; pla-
nificacidén y ejecucidén de actos publicos; actos proto-
colarios en las Instituciones de la-Comunidad. Europea.

Negociacion: concepto y elementos; estrategias de
negociacion; estilos de influencia.

Solucion de problemas y toma de decisiones.

Resolucién de situaciones conflictivas originadas
como consecuencia de las relaciones en el entorno de
trabajo.

Proceso para la resolucion de problemas enunciado;
especificacién; diferencias.

Facteres que influyen en una decision.

Métodos mas usuales para la toma de decisiones en
grupo.

Fases en la toma de decisiones.

Médulo profesional 2: organizacién del servicio y tra-
bajos de secretariado

CONTENIDOS {(duracién 95 horas)

Estructura organizativa de la empresa.

La empresa como estructura organizativa.
Principios de organizacion empresarial. )
El organigrama: representacion; funciones; tipos.

Departamentos y-areas funcionales tipo.

Estructura organizativa y funciones del servicio de
secretariado.

" 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 econémica; secretariado de area cientifica; secre-
tariado de drea de produccion; secretariado de érea juri-
dica; secretariado en la administracion publica.

Organizacion del trabajo del servicio de secretariado.
Sistemas de organizacion del trabajo de secretariado:

‘Organizacion y planificacién del trabajo.
Los elementos de oficina en la organizacién del tra-
bajo de Secretariado.
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Definicién y organizacién de medios y métodos de
trabajo.

Técnicas de medicion del trabajo: productividad, efi-
ciencia y eficacia; medida y mejora del proceso de tra-
bajo; dominio de! tiempo; valoracién del trabajo.

Organizacién de una agenda de trabajo.

Organizacion de eventos.

_ Organizacion de reuniones profesionales: tipos de reu-
niones profesionales; procesos y procedimientos de orga-
nizacion; preparacion de reuniones-tipo.

Organizaci6n de eventos corporativos: tipos de even-
tos; procesos y procedimientos de organizacion; prepa-
racidn de eventos corporativos-tipo.

Organizacion de viajes nacionales & internacicnales.

Los servicios/productos de las agencias de viajes.

Las reservas y su gestién: conceptos, tipos y pro-
cedimientos; medios de comunicacion en fa gestion de
reservas; tarifas: conceptos y tipos.

Medios y rutas de transporte nacional e internacional:
rutas terrestres nacionales y europeas; clasificacion y
tipos de transporte; el trayecto: tipos de viajes.

El equipaje.

Modificaciones y anulaciones de viajes.

El tratamiento de la moneda en viajes internacionales:
divisas; célculo del cambio; cupos y tramites aduaneros;
cheques de viaje; tarjetas de crédito.

Legislacidn sobre viajeros en transito y aduanas: nor-
mas comunitarias, estatales y autonémicas; derechos del
viajero; seguros de viajes; prestaciones; normativa inter-
nacional.

Consulados y embajadas. )

Proteccion de consumidores y usuarios en Espafia
y en la Unién Europea. ‘

Cumplimentacién de los documentos acreditativos
del derecho al uso de los servicios de viaje. :

Estilos de mando.
Direccion y/o liderazgo: definicion; papel del mando.

'E_stilos de direccion: «Laissez-fairen; paternalista; buro-
cratico; autocratico; democrético.

Teorias, enfoques del liderazgo: teoria del «gran hom-
bren, teoria de los rasgos; enfoque situacional; enfoque
funcional; enfoque empirico.

La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Conducciéh/direccién de equipos de trabajo.

Aplicacion de las técnicas de dinamizacién y direccidon
de grupos.

Etapas de una reunion.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dindmica y direccién de grupos.

Tipologia de los participantes.

Desarrollo de la reunién.

Los problemas de las reuniones.

La motivacién en el entorno laboral.

Definicidn de la motivacion.
Principales teorias de motivacién: McGregor; Maslow;
Stogdsll; Herzberg; McClelland; teoria de la equidad.

Diagnéstice de factores motivacionales: motivo de
logro; «L.ocus controis.

Maédulo profesional 3: gestién de datos

CONTENIDOS (duracion 125 horas)

Administracion y organizacion de archivos de infor-
macidn y documentacion en un servicio de secretariado:

El archivo: concepto y funciones.

Clases de archivos.

Sistemas de clasificacién, registro y archivo en fun-
cion del tipo de informacidén y documentacién.,

El archivo en la Administracion publica.

Organizacién y funcionamiento de los centros de
documentacion.

Sistemas de conservacion, acceso, seguridad y con-
fidencialidad de la informacién y documentacién.

Legislacion sobre archivos, bibliotecas y centros de
documentacién.

Informatica basica.

Procesos de datos: diferencias entre datos e infor-
macidn; funciones y fases de un proceso de datos tipo;
proceso electrénico de datos; el ordenador electrénico;
la informética: concepto y objeto; evolucion histérica.

Elementos de «hardwaren:

Estructura modular del sistema fisico.
Unidad central de proceso:

_ Memoria interna o central: tipos de memoria: memo-
rias RAM y ROM; tamafio de la memoria; unidad arit-
mético-ldgica y unidad de control: funciones basicas.

Conceptos de «bus» e interfaz.

Equipos periféricos: unidades y soportes fisicos; peri-
féricos de entrada! periféricos de salida; unidades de
archivo; unidades de acceso directo; unidades de acceso
secuencial.

Otros periféricos de entrada y/o salida. _
Conexiones de equipos periféricos con la unidad cen-
tral.

Representacidn interna de datos: concepto de «bit»;
sistemas de codificacion de caracteres: cddigo ASCII;
concepto de «byter; miltiplos del «byten: Kbyte, Megaby-
te, Gigabyte; archivos y registros.

Elementos de «software»: concepto de programa; len-
guaje maquina y lenguajes de alto nivel: conceptos basi-
cos; programas de usuario: aplicaciones.

Sistemas operativos: funciones bésicas de un sistema
operativo; sistemas operativos monousuario y multiusua-
rio; utilizacion de sistemas operativos monousuario.

Comandos del sistema operativo: linea de comandos;
comandos internos y externos; comandos de gestion de
discos; comandos de gestion de directorios; estructura
de directorios: directorios y subdirectorios; directorio acti-
vo; camino o «path»; comandos de gestion de archivos;
otros comandos del sistema operativo; creacion de fiche-
ros «batch»; configuracién y carga del sistema operativo;
procedimientos de proteccion de informacion.

. Entornos de usuario: concepto de entorno «amigable;
utilizacién de entornos de usuario; estructura y funciones
del entorno de usuario; ventanas, mends y cuadros de
didlogo; procedimientos de trabajo con aplicaciones; pro-
cedimientos de trabajo con archivos y directorios; pro-
cedimientos de impresién.

Redes locales y de teleproceso.

Tipos basicos de redes de érea local.
Componentes fisicos de redes locales.

Servidores: dedicados y no dedicados.
Estaciones de trabajo.
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Perifericos.
Conexiones.

Sistema operativo de redes locales: utilidades basicas
del supervisor o administrador; utilidades de usuario.

Redes de teleproceso; funciones basicas del telepro-
ceso; componentes fisicos de redes de teleproceso.

Bases de datos.

Estructura y funciones de una base de.datos.
Tipos de bases de datos; bases de datos relacionales;
bases de datos documentales.

Instalacién y carga de una base de datos.

Disefio de bases de datos; definicion de archivos vy
tablas; definicion de registros y tuplas; definicién de cam-
pos y atributos; relacion entre archivos/tuplas; formato
de pantalla para la introduccidén de datos.

Utilizacién de bases de datos: procedimientos de bus-
queda y recuperaciéon de archivos y registros; procedi-
mientos de grabacidn de informacién; procedimientos
de modificacién y borrado de archivos y registros; pro-
cedimientos de consulta; procedimientos de impresion;
procedimientos de proteccion de datos.

Elementos de lenguajes de definicién y consulta de
datos: SQL. ‘

Interoperaciones con otras aplicaciones.

Médulo profesional 4: elaboracién y presentacién de
documentos e informacién

CONTENIDOS (duracién 195 horas)
Procesadores de texto. '

Estructura y funciones de un procesador de textos.

Instalacion y carga de procesadores de texto.

Disefic de documentos; formato de documento; for-
mato de linea; formato de pagina; formato de columnas;
tablas: formato de columnas, filas y celdas.

Edicion de textos: funciones de edicion; procedimien-
tos de escritura; procedimientos de insercién; procedi-
mientos de borrado; procedimientos de busqueda y sus-
titucion de textos.

Operaciones con bloques de texto: mover bloques;
sustituir blogques; intercambiar bloques; borrar bloques.

Procedimientos para destacar textos.

Tipos de letra.

Procedimientos de centrado, alineamiento y sangrado
de textos.

Numeracién automatica de lineas.

Cabeceras y notas a pie de pagina.

Procedimientos de trabajo con varios textos.

Insercion de gréaficos.

Correctores ortogréaficos y diccionario de sinédnimos.

Gestion de archivos:

Procedimientos de blsqueda y recuperacion de archi-
vos de texto.

Procedimientos de grabacion de archivos de texto.

Procedimientos para mover, unir y redenominar archi-
vos de texto.

Ejecucion de drdenes del sistema operativo desde
el procesador de textos.

Procedimientos de proteccion de archivos.

Impresién de textos:

Control de impresion. .
Configuracion de la impresora.

Procedimientos de impresion de textos.
Procedimientos de impresidn de archivos.

Utilizacién de macros y de funciones matematicas.
Creacidn de indices y sumarios. -
Interoperaciones con otras aplicaciones.

Hojas de calculo.

Estructura y funciones de una hoja de célculo.

Instalacidn y carga de hojas de calculo.

Diserio de hojas de calculo:

Capacidad de la hoja de trabajo: nimero de filas y
columnas; memaoria necesaria.

Formato de la hoja.de trabajo: filas, columnas y celdas.

Formato de datos. :

Formatos por omision. ) _

Procedimientos para relacionar filas, columnas y cel
das.

Procedimientos para establecer rangos.

_ Edicidn de hojas de célculo: procedimientos de intro-
duccion de datos: procedimientos de movimiento de
datos; procedimientos de céalculo; procedimientos de pre-
sentacion; procedimientos de utilizacion de férmulas;
procedimientos de trabajo con varias hojas de calculo.

Gestion de archivos: procedimientos de busqueda y
recuperacion de hojas de célculo; procedimientos de gra-
bacién de hojas de célculo. : :

impresién de hojas de calculo: control de impresion;
procedimientos de impresién de hojas de trabajo; pro-
cedimientos de impresién de archivos; procedimientos
de impresion de fésmulas; procedimientos de impresion
de graficos.

Utilizacion de hmacrps». )
Representacion gréfica de hojas de calculo.
Interoperaciones con otras aplicaciones.

Aplicaciones gréficas y de autoedicion.

Estructura y funciones de programas gréficos y de
autoedicion.

instalacién y carga de aplicaciones graficas y de
autoedicidn.

Tipos de gréaficos soportados.

Procedimientos de disefio de gréaficos.

Procedimientos de presentacion de gréficos.

Procedimientos de integracion de gréficos en docu-
mentos.

Procedimientos de basqueda, recuperacién y graba-
cion de gréaficos.

Procedimientos de proteccidon de datos. Copias de
seguridad.

Interoperaciones con otras aplicaciones.

Paquetes integrados.

Objetivos y funciones de programas integrados.

Instalacién y carga de paquetes integrados.

Modularidad de paquetes integrados. )

Procedimientos de integracién de textos, graficos y
datos.

Procedimientos de importacion-exportacion.

Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas
eléctricas y electrdnicas.

Teclado estandar y teclado extendido: teclado
«Qwerty»; teclado numérico; teclas de funciones; teclas
de movimiento del cursor; teclas de ayuda en la edicién
de textos.

Procedimientos de desarrollo de destrezas en la ope-
ratoria de teclados: indicaciones sobre la postura ade-
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cuada: desarrollo de agilidad en el posicionamiento por
filas; fila dominante; fila base o normal; filas inferior o
superior,

Procedimientos de desarrollo de velocidad.

Procedimientos de correccidén de errores.

Elaboracion de textos y documentos.

Utilizacién de sistemas de ayuda en el desarrollo de
destrezas.

Mdédulo profesional b: elementos de Derecho

CONTENI.DOS'(duracic'm 65 horas)

El Derecho: concepto y clasificacion del Derecho.

El Derecho: concepto; clasificacién del Derecho y de
los bienes; personalidad y capacidad juridica.

Fuentes del Derecho: las fuentes del derecho objetivo;
jerarquia de las fuentes del Derecho; las normas y su
publicacion; jerarquia; ambito de aplicacion; vigencia;
efectos legales.

Derecho y empresa: el derecho empresarial.

Derecho civil: el estatuto personal; derecho de obli-
gaciones; naturaleza; ambito juridico; efectos juridicos;
sanciones; el contrato civil; naturaleza; elementos esen-
ciales y accidentales del contrato; forma del contrato;
tipologia de contratos.

Derecho mercantil:

Estatuto juridico del empresario: obligaciones juridi-
cas del empresario.

Tipos de empresa desde el punto de vista juridico.

La publicidad de! registro mercantit.

La empresa como sujeto y objeto de trafico juridico;
la actividad empresarial; elementos patrimoniales en la
empresa; propiedad intelectual; propiedad industrial:
patentes, marcas; la competencia mercantil; defensa de
la competencia; actos de competencia desleal.

La contratacidén mercantil: elementos esenciales de
la contratacion mercanti{; tipologia de los contratos mer-
cantiles; la compraventa mercantil, otros contratos
empresariales.

Documentos mercantiles tipo: caracteristicas basicas
y requisitos legales,

Derecho fiscal: estructura fiscal espaiola; la relacion
juridico-tributaria: conceptos bésicos; naturaleza; sujetos
que intervienen en la relacion; obligaciones de los suje-
tos; organismos con competencias.

Impuestos directos e indirectos que gravan la acti-
vidad empresarial;

Impuestos directos: IRPF; impuesto sobre somedades
impuesto sobre el patrimonio.

Impuestos indirectos:; el IVA.

Derecho administrativo: relaciones empresa/Estado
y corporaciones del derecho publico; la contratacidn
administrativa; tipologia de contratos con la Adminis-
tracién publica; procedimientos de contratacion.

El procedimiento administrativo publico: principios y
fases; organismos que intervienen en el procedimiento
administrativo publico; el recurso administrativo.

Legislacidn comunitaria basica.

Estructura y organizacitn basica de la Unlon Europea.
Normativa basica.

Mdadulo profesional 6: lengua extranjera {inglés)
CONTENIDOS (duraciéon 160 horas)

Uso de la 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 comunicacion oral; aspectos for-
males (actitud profesional adecuada al interlocutor de
lengua extranjera).

Aspectos funcionales:

Intervencion de forma espontdnea y personal en dia-
logos dentro de un contexto.

Utilizacion de férmulas pertinentes de conversacion
en una situacion profesional.

Extraccion de informacion especifica propia del sector
para construir una argumentacion.

Uso de la lengua escrita:

Documentos visuales, orales y escritos relacnonados
con aspectos profesionales.

Terminologia especifica.

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

Férmulas y estructuras hechas, utilizadas en la comu-
nicacién escrita.

Aspectos socioprofesionales:

Elementos socieprofesionales mas significativos del
pais de la lengua extranjera.

Normas socioprofesionales y protocolarias en las rela-
ciones internacionales.

Recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional para pro-
yectar una buena imagen de empresa.

Médulo profesional 7: segunda lengua extranjera

CONTENIDOS (duracion 180 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 comunicati-
vas para obtener una informacion mads completa {solicitar
precisiones, comprobar que lo que se ha dicho ha sido
correctamente interpretado); estrategias de participacion
en la conversacion (colaborar en el mantenimiento de
la conversacidon, mantener el turno de palabra, cambiar
de tema).

Incorporacion al repertorio productive de nuevas fun-
ciones comunicativas (hacer hipdtesis, suposiciones,
contradecir, persuadir, argumentar).

Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingliis-
ticas falsamente semejantes en las lenguas conocidas
para evitar errores previsibles.

Uso de la lengua escrita.

Comprensién y produccion de documentos sencillos
(visuales, orales y escritos), relacionadas 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 diccienario.

Utilizacion de obras técnicas instrumentales (libros
de consulta, textos especificos).
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Incorporacion de nuevos elementos morfosintacticos
tales como las oraciones subordinadas, la voz pasiva,
la concordancia de los tiempos verbales.

Aspectos socioprofesionales.

Referentes socioprofesionales mas significativos del
pais de la lengua extranjera; la prensa, la publicidad,
las relaciones laborales.

Rasgos que definen el comportamiento socioprofe-
sional de los hablantes de la lengua extranjera; claves
linglisticas (entonacidn, registros de Iengua) claves no
lingliisticas (gestos, actitudes).

Actitud abierta a elementos socioprofesionales del
pais de la lengua extranjera diferentes de los del propio.

Mddulo profesional 8: formacién y orientacién laboral

CONTENIDOS (dura_cién 65 horas)

Salud laboral.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y
calidad de vida. El medio ambiente y su conservacion.

Factores de riesgo: fisicos, quimicos, bioldgicos, orga-
nizativos. Medidas de prevencion y proteccion,

Técnicas aplicadas de la organizacion «segura» del
trabajo.

Técnicas generales de prevenciéon/proteccion. Ana-
lisis, evaluacion y propuesta de actuaciones.

Casos practicos.

Prioridades y secuencias de actuacién en caso de
accidentes.

Aplicacién de técnicas de primeros auxilios: conscien-
cia/inconsciencia; reanimacion cardiopulmonar; trauma-
tismos; salvamento y transporte de accidentados.

Legislacion y relaciones laborales.

Derecho laboral: normas fundamentales.

La relacion laboral. Modalidades de contratacién, sala-
rios e incentivos. Suspensidn y extincidon del contrato,

Seguridad Social y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio Colectivo. Negociacion colectiva.

Orientacidn e insercion sociolaboral.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entor-
no.

El proceso de busqueda de empleo: Fuentes de infor-
macion, mecanismos de oferta-demanda, procedimien-
tos y técnicas.

Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites
y recursos de constitucién de pequenas empresas.

Recursos de auto-orientacién profesional. Analisis y
evaluacidn del propio potencial profesional y de los inte-
reses personales. La superacion de habitos sociales dis-
criminatorios. Elaboracidn de itinerarios formativos/pro-
fesionalizadores. La toma de decisiones.

Principios de economia.

Variables macroecondmicas. Iindicadores socioecono-
micos. Sus interrelaciones.

Economia de mercado: oferta y demanda; mercados
competitivos.

Relaciones socioecondmicas internacionales: La
Unién Europea.

Economia y organizacidn de la empresa.

Actividad econdmica de la empresa: criterios de cla-
sificacion.

La empresa: tipos de modelos organizativos. Areas
funcionales. Organigramas.

Funcionamiento econédmico de la empresa: patrimo-
nio de la empresa; obtencidén de recursos: financiacion

propia, financiacion ajena; interpretacion de estados de
cuentas anuales; costes fijos y variables.

Médulo profesional de formacién en centro de trabajo
CONTENIDOS (duracién 340 horas)

Comunicaciones internas y externas.

Identificacion del proceso y procedimientos de trans-
mision de la informacidn dentro de la organizacion.

Obtencidn y transmisién de informacion a través de
medios «ofimaticos» y telefénicos.

Control de entradas y salidas de documentacion e
informacion por correo y medios «telematicos».

Confeccion de escritos para la gestion de comuni-
caciones en lengua propia o extranjera.

Atencion de visitas en lengua propia o extranjera.

Informar de toda incidencia, necesidad y contingencia
en el desarrollo de las actividades.

Aplicacién de criterios de prioridad, seguridad, con-
fidencialidad, puntualidad y eficiencia.

Organizacion de actos y acontecimientos protocola-
rios, reuniones y viajes nacionales e internacionales.

Preparacién de la agenda de trabajo a través de
medios convencionales y/o informaticos.

Control de la documentacion, tramitaciéon y cumpli-
miento de calendario.

Identificacion y aplicacidn de criterios de optimizacion
de tiempos, desplazamientos y costes.

Realizacion y confirmacion de reservas en forma y
tiempo adecuados.

Aplicacidn de normas de seguridad y confidenciali-
dad.

Aplicacién de las normas de protocolo.

Organizacion y tratamiento de la informacidn.

Identificacién de las fuentes de informacion.

Identificacién del método de catalogacion, archivos
y clasificacion aplicado en la organizacion.

Catalogacion, clasificacidn y archivo de documentos.

Conservacion y seguridad de datos/documentacién.

Utilizacién de programas informaticos de bases de
datos.

Actualizacidén periddica de la informacion aplicando
los procedimientos internos.

Sintesis de la informacion relevante.

Elaboracion de documentacion:

Confeccidn de informes y documentos de indole diver-
sa.

Presentacién de la documentacion aplicando el for-
mato requerido y las normas de la organizacién.

Aplicacién de normas de ortografia.

Traduccion de documentos:.

Aplicacién de procedimientos establecidos para
garantizar la seguridad y la confidencialidad.

Aplicacién de criterios de correcto comportamiento
dentro del organigrama de la empresa y del equipo de
trabajo.

ANEXO I

Requisitos de espacios e instalaciones necesarios para
poder impartir el curriculo del ciclo formativo de Téc-
nico superior en Secretariado

De conformidad con la disposicion final segunda del
Real Decreto 1658/1994, de 22 de julio, por el que
se establece el titulo de Técnico superior en Secretariado,
los requisitos de espacios e instalaciones de dicho ciclo
formativo son:
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Espacio farmativo Supa_rficue de utirl?_za?:iﬁn

m* Parcentaje
Aula de administracién y gestion ....| 90 .25
Aula de informatica ................... 60 30
Aula de audiovisuales ................. 60 20
Aulapolivalente .................oo.. . 60 25

El grado de utilizacion expresa en tanto por ciento
la ocupacidn del espacio, por un grupo de alumnos, pre-
vista para la imparticién del ciclo formativo.

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 grado de utilizacidn), podran realizarse en super-
ficies utilizadas también para otras actividades forma-
tivas afines. _ _

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

21679 REAL DECRETO 1674/1994, de 22 de julio,
por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente
al titulo de Técnico superior en Administracion
y Finanzas.

El Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, ha esta-
blecido el titulo de Técnico superior en Administraciéon
y Finanzas y sus correspondientes ensefianzas minimas,
en consonancia con el Real Decreto 676/1993, de 7
de mayo, que a su vez fija las directrices generales sobre
los titulos de formacién profesional y sus ensefanzas
minimas.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley Organica
1/1990, de 3 He octubre, de Ordenacién General de
Sistema Educativo, corresponde a las Administraciones
Educativas y, en su-caso, al Gobierno establecer el curtf-
culo del correspondiente ciclo formativo en sus respec-
tivos ambitos de competencia. Los principios relativos
a la ordenacién académica, a la organizacion y al desarro-
llo didactico -que fundamentan el curriculo del ciclo for-
mativo que se establece en el presente Real Decreto
son los mismos que han quedado expuestos en el pream-
bulo del Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Eduéacidn

- y Ciencia, previo informe del Consejo Escolar del Estado,

y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 22 de juko de 1994,

DISPONGO:
Articulo 1.

1. El presente Real Decreto determina el curriculo
para las ensefianzas de formacion profesional vinculadas
al titulo de Técnico superior en Administracién y Finan-
zas. A estos efectos, la referencia del sistema productivo
se establece en el Real Decreto 1659/1994, de 22 de
julio, por el que se aprueban las ensefanzas minimas
del titulo. Los objetivos expresados en términos de capa-
cidades vy los criterios de evaluacién del curriculo del
ciclo formativo son, de una parte, los establecidos en
el citado Real Decreto.

2. Los contenidos del curriculo se establecen en el
anexo | del presente Real Decreto.

3. En el anexo H del presente Real Decreto se deter-
minan los requisitos de espacios e instalaciones que
deben reunir los centros educativos para la imparticién
del presente ciclo formativo.

Articulo 2.

E| presente Real Decreto sera de aplicacion en el
Ambito territorial de gestidn del Ministeric de Educacion
y Ciencia.

Articulo 3.

Los modulos profesionales de este ciclo formativo
se grganizaran en dos cursos académicos. .

Son maedulos profesionales del primer curso:

Gestion de aprovisionamiento.

Gestion financiera.

Recursos humanos.

Contabilidad y fiscalidad.

Aplicaciones informaticas y operatoria de teclados.

Son médulos profesionales del segundo curso:

Gestion comercial y servicio de atencion al cliente.
Administracién pablica.

Productos y servicios financieros y de seguros.
Auditoria.

Proyecto empresarial.

Formacién y orientacién laboral.

Formacidn en centro de trabajo.

Disposicion adicional Unica.

De acuerdo con las exigencias de organizacion y
metodologia de la educacion de adultos, tanto en la
modalidad. de educacién presencial como en la de edu-
cacién a distancia, el Ministerio de Educacién y Ciencia
podra adaptar el curriculo al que se réefiere el presente
Real Decreto conforme a las caracteristicas, condiciones
vy necesidades de la poblacion aduita.

Disposicion final primera.

El curriculo establecido en el presente Real Decreto
sera de aplicacién supletoria en las Comunidades Aut6-
nomas que se encuentren en pleno ejercicio de sus com-
petencias educativas, de conformidad con lo establecido
en el articulo 149.3 de'la Constitucion.

Disposicién final segunda.

La distribucion horaria semanal de los diferentes
modulos profesionales que corresponden a este ciclo
formativo sera establecida por el Ministerio de Educacion
y Ciencia.

Disposicion final tercera.

41
El Ministro de Educacion y Ciencia dictara las normas
pertinentes en materia de evaluacion y promocion de

. los alumnos. )

Disposicion final cuarta.”

~ Se autoriza al Ministro de Educacion y Ciencia. para
dictar las disposiciones que sean precisas para la apli-
cacion de lo dispuesto en este Real Decreto.
Disposicién final quinta.

El presente Real Decreto entrara 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.

EiMinistro de Educacidn y Ciencia,
GUSTAVO SUAREZ PERTIERRA



