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1. Diépbsi_ci'ones_ Qenerdle’#

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

DECRETO 122/1995 de 9 de mayo, por el que
- se establecen lds ensefianzas correspondientes al . . . . _ ,
titulo de Formacién Profesional de Técnico Swperior -~ - .o Sl
en Secretariado en la Comunidad Auténoma de C B
Ando/ucm : .

o LA'Ley Orgédnica 6/1981, de 30 de diciembre, Estatuto de Autonomia para Andzihicn‘a, en su articulo 19 establece
que, corresponde a la Comunidad Auténoma de Andalucna la regulaci6n y' administracién de la enseiianza en toda su

extensién; niveles y grados. modalidades y especialidades, en el 4mbito de sus competencias, sin perjuicio de lo dispuesto b

‘en los articulos 27 y 149.1.30de la Constituci6n, desarrollados en el Titulo Segundo yla Dlsposwlén Adlcnonal anera
"~ de'la Ley. Orgamca 8/ 1985 de 3 de jilio, reguladora del Derecho a la Educacnén -

' La formacién en general y la. formac:én profesxonal en pamcular constntuyen hoy dia objetivos. prioritarios de
cualquxer pais que se plantee estrategias de crecimiento econémico, de- desarrollo tecnolégico y de mejora de'la calidad
~de’vida de sus ciudadanos'ante uha realidad que marifiesta claros siritomas de cambio acelerado, especialmente en el - -
campo tecnoldgico: La mejora y adaptacién de las cuahﬁcacnones profes:onales no sélo suponen una adecuada respuesta
- colectiva a las exigencias de un mercado cada vez mds competitivo, sino también ua instrumento individual decisivo |
para que la poblacién activa pueda enfrentarse eficazmente. a los nuevos requerimientos de polwalencna profesnonal a
. las nuevas dimensiones de las cuahﬁcacnones ya 1a creciente movnhdad en el empleo S :

La Ley Orgémca 1/ 1990 de3 de octubre; de Ordenacién General del Snstema Educatwo, acomete de forma decidida
una profunda reforma.del sistema y m4s atdn si cabe, de la formacién profesional en su conjunto, mejorando ‘las
relacnones entre el sistema educativo'y el sistema productivo.a través del reconocimiento por parte de éste de las’
titulaciones de Formacién Profesional y posibilitando al mismo tiempo la formacién de los alumnos en los centros de.
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trabajo. En este sentidd' prdpohé un modelo que tiene ‘como finalidad, entre ‘otras, garantizar la formacién profesional -

inicial de los alumnos, para que puedan consegulr fas. capaudades y los conocimientos necesanos para el desempeno o

' “cuallﬁcado de la actividad profesional.

Esta formacién de. -tipo’ pohvalente. debera pemutlr a los cnudadanos adaptarse a Ias modlﬁcamones Iaborales que

_puedan’ producnrse a'lo largo de.su vida. Por ello abarca dos aspectos esencnales la. formacuSn profesuoual de base, qué
- _se incluye en’la Educacién: Secundaria Obllgatona y en el Bachlllerato, y la formacién profesional especifica, mis
e especlallzada y profesnonallzadora que se.organiza en Ciclos Forma!wos de Grado Medlo y. de Grado Supenor La~

estructira y -organizacién de las enseianzas profesionales, -sus objetivos y. contenidos, asi como los criterios de "

* éviluacién,. son enfocados en Ja ordenacnén de la -nueva formac:én profes:onal desde la perspectnva de la adqmsncndn de- .
la competencna profesnonal ‘ : . . . :

' Desde este marco. la Ley Orgamca 1/1990 aI mtroducnr el nuevo modelo para estas ensenanzas afronta un camblo:‘ _ '

cualltatlvo al pasar de un sistema que tradxcnonalmente viene acredntando formacnon a otro que, ademds de formacién, .
.. acredite competencia profesnonal entendida’ esta como el conjunto de conocimientos, ‘habilidades, destrezas y. actitudes, - .
adqumdos a través de_procesos formativos o de la experiencia laboral, que permiten’ desempenar y reallzar roles y:" o
o sntuacnones de trabajo requeridos en el empleo -Cabe destacar, asnmlsmo la’ flexibilidad que caractenza a’este nuevg’ /
: ‘modelo de formacién profesional, que deberd responder a las demandsas ¥ y-necesidades del sistema  productivo en continua,
transformacnéu actuallzzmdo y adaptando para ello constantemente las cualtﬁcacnones Asi,.en su articulo 35, recoge que .-
lel Gobierno establecerd los titulos conespondlentes a los estudlos de Formacuén Profesnonal Especxf ica y Jas ensena.nzas -

»mlmmas de cada uno. de- ellos. -

Concretamente con el titulo de formac:on profesnonal de- Técmco SUpenor en Secretanado se debe adqumr la-

competenc:a general de: organizar, gestionar, eiaborar y transmitir la mformacnén procedeute o con destmo a los 6rganos °

- ‘ejecutivos, profésionales y de gestion en lengua propia ylo extranjera asi como representar a.la empresa y fomentar la- .
* -cooperacién .y calidad de las. relacnones internas y externas, seg\in los ‘objetivos ‘marcados. y las normas internas

*establecndas A nivel orientativo, esta competencna debe permmr ‘a_este técnico reallzar y desarrollar su profesnéu en"

-

"cualquxer departamento de una émpresa u organismo- pubhco o pnvado en oficinas y despachos profanonales y en la- . |
) Admmnstracnén Piiblica..(Las funciones de secretariado variardn segun el centro de trabajo, el nivel de 6rgano degestién

y muy especmlmente de la naturaleza de las acnv:dades producnvas o de servu:los en las que esté adscnto o tenga que

",operar) L g - . e SRR,

Ciewla formacndn en centros de trabajo mclulda en eI cumculo de Ios cnclos fomumvos de-acuerdo con lo dnspuesto em ..
'-.'}la Ley Orgémca 1/1990, ‘y.ea el Real Decreto 676/1993, es sin duda una de las piezas fundamentales del nuevo modelo,

por cuanto. viene a camblar el. cardcter academxcnsta de la actual Fomzacnén Profesnonal por otro mis participativo.. La
~colaborac|6n -de los agentes sociales en, el nuevo disefio, vendrd a meéjorar la cualificacién profesnonal ‘de los alumnos,
al: posnbnhtarles partncnpar activamente en ‘¢l dmbito productnvo real lo que les permitird observar y desempenar las'

= actividades. y. funciones propias de los dlstmtos puestos de tribajo, conocer la orgamzacnén de los; prms producnvos :
-yl las relacnones Iaborales asesorados por el tutor laboral : .

Establecndas las dlrectnces generales de estos tltulos y sus correspondlentes -ensefianzas minimas de formacnén

_profesional ‘mediante el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, y una. vez publicado el. Real Decreto 1658/ 1994, de 22 .
_de julio por el/que se establece ‘el titulo de’ formacién profesnonal de Técruco Superior en Secretanado corresponde a
. la .Consejerfa de Educacién y Ciencia dé la Junta de Andalucia, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 1/1990, desarrollar
oy ‘completar diversos aspectos de ordenamon académica asf como- ~establecer el curriculo de ensefianzas. de dicho tltulo: -
_'.en su dmbito territorial, consnderando los aspectos basncos definidos eu los mencnonados Reales Decretos. - o

Por todo. io expuesto antenormente el presente Decreto wene a establecer ta ordenacnén de las ensefianzas -+

correspondlen_tes a| tltulo de formacnén profesmnal de Técmco Supenor en Secretanado en la Comumdad Auténoma deI

'_ Andalucia.

En su- vnrtud a propuesta de la Consejera de Educacnén y Clencm 0|do el COHSCJO Andaluz de Formacnén Profesnonal

Coy con el-informe del Consejo Escolar de Anda[uc:a y prevna dehberacxén del ConseJo de Gobxemo en su ‘reunién del
_"dla9demayode1995 o ) . o S e

DISPONGO BN

A

CAPlTULO I: ORDENACION ACADEMICA DEL TITULo DE FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO
: SUPERlOR EN SECRETARIADO

o Adiculo 1o e

" Las ensenanzas de Formac:on Profesnonal conducentes a la obtencidén’ del tltulo de formacnén profeslonal de Técmco
Supenor en Secretanado con validez acadermca y profesnonal en todo el’ temtono nacnonal tendrm por ﬁnahdad
proporenonar a los alumnos la formacnén necesana para , .



L

‘ Espemﬁca de Grado Superior.

Pagina nom. 8414 -~ BOJA nom. 117 .. - o Sevilla, 29 de agosto 1995

a) Adgquirir la competencra profesional caractenstrca del titulo. :
"b) 'Comprender la organizacién y caracteristicas de la administracidn y- gestién en general y en Andalucra en pamcu-
lar, asi como los mecanismos de insercidn y orientacién profeSronal «conocer la legislaci6n laboral bdsica y las -
" relaciones que de ella se derivan; y adquirir los conocimientos y habilidades necesanas para (rabajar en CODdlClO-
_ ‘nes de sewundad y prevenir pos:bles riesgos en las situaciones de trabajo. k
. €) Adqumr una identidad y madurez profesronal para los futuros aprendlzajes y adaptacnones al cambro de ]as '
cualificaciones profesionales. . :
d) Permitir el desempeno de las funcrones sociales con responsablhdad y competencia..
_¢) Orientar y preparar para los éstudios universitarios posteriores que se ‘establecen en el amculo 22 del presente
Decreto, para aquellos alumnos que no posea.n el ‘titulo de Bachxller

Amculo 2.- oo _
La duracién del ciclo formatlvo de Sccretanado serd de 1300 horas y fonna parte de la. Formacrén Profesronal

'Amculo 3.-

" Los objetivos generales de las ensedianzas correspondrentes al titulo de formacuﬁn profesional de Técmco Supenor
en Secretanado son Ios srgulentcs : L . . : :

..
‘

.y

L In,terpretar. Ias relaciones funcionales y el flujo bdsico de i'nformacién interno y externo de empresas tipo. .

- e Anallmr Ios srstemas y ‘medios de circulacién de la informacién y documentacrén para deﬂmr la orgamz.acron

- . administrativa mis adecuada al servrcro de secretanado en funcrén ‘de la actividad, caractenstlcas medios y -

t

equrpos de oficina e mformatlcos

o Interpretar y aplicar Ias normas meréantila laborales. y fiscales bdsicas y dé' procedir’njcnto'administrativo para
- la tramitacién y cumplimentacién de documentacrén denvada de la adrmmstracrén y gestlén tanto en el amblto
publico como pnvado : , :

® Aplicar las técnicas de coml.(rucacuin oral, tanto en lengua propla como extranjera para’ mformar, atender,
asesorar, comuaicar, transmitir y/o resolver cualqmer consulta, problema o mcrdencra derivada de la actividad
de’secretariado o servicio de atencidn y trato -directo con el pubhco y/o usuario, tanto en empresas como en
" organismos pubhcosypnvados ' e Coes
e Seleccronar el medlo o’ equipo mformatlco o de oficina para elaborar, archrvar e imprimir mformamén y
: documentacrén denvada de Ias -operaciones mis habituales en el campo dela adrrumstracrén y gestlon empresanal

® Producir (redactar analizar, sinteti'zar textos y' doc‘umentos) transmitir y archivar con correécién, precisién y.
- eficacia documentos y escritos; utilizando los metodos equrpos y aphcac:ones mformatrcas dxspombles en'la
. empresa, en Iengua propia y/o extranjera . :

J Evaluar,‘ deﬁnir y realiiar proqesc')s para mejorar la eﬁc'acia, d¢l. trabaj'o'de secretarfa.

e Orga.mzar o reorgammr el tratanuento de la mformac16n en un servrcro de secretanado en ﬁmcrén del tlempo y
. de los medros K : S

b “Procesar Ia mformacnon para orgamzar y desarrollar procedlrmentos que garanticen la buena consecucrén de
’ reumones vrajes y demas eventos corporatrvos con eficacia, drscrecron oportumdad y reSponsabrlldad

® Aplicar procedimientos de segun'dad proteccién ‘confi dencialidad y conseri/acién de la documentacién e
- informacién en los medios y equlpos de oﬁcma e mformatrcos para garantrzar Ia integridad, el. 150 acceso y
_ consulta de las mismas., " . : S : ‘ ‘ o
* Valorar la mcrdencna de las nuevas tecnologms de comumcacrén y transrmsrén de mformac:én en los procesos
admmrstratrvos y de gesnén en la empresa. - : :

e ‘Desarrollar la. mrcratrva el sentido de la responsabrhdad la identidad y la madurez profes:onal que penmtan ‘
' mejorar la calidad del trabajo y motlvar hacra el perfeccronamxento profesrona]
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e Valorar la lmportancna de la comunicacién profeswnal asi comd las normas y. procedlmxentos de orgamzacnén

) Seleccnonar y valorar cnucamente las dlversas fuentes de mformaclén relacmnadas con-su profesnén, que le

: "0 Conooer Ia tendencm y evolumén de. Ios sectores producuvos Yy su’ relacxén con los recursos natural&s y de

".""‘Artlculo 5. -f‘-. o

. Amculo 4 - s

Los médulos- profesmnales que constltuyen el cumculo de ensenanns en la Comumdad Auténoma de Andalucxa S
Vconducentes al tltulo de formaclén profesnonal “de. Técmco Supenor en Secretana.do son los. sngunentes o

en las relamones Iaborales tanto de canicter formal como: mformal y su repercusnén en la actmdad e lmagen de '

la empresa u orgamsmo ST

B TE

e Interpretar el marco legal, econémxco y orgamzatlvo que regula y condlmona la: actlvndad de secretanado,

. ideatificando Ios derechos y:las obllgacwncs que se denvan de las relacmnes en el entoro de. trabajo, asi como .

los mecamsmos dc mserclén laboral

ow

. permitan el desan'ollo de su capamdad de autoaprendnzaje y posnblhtcn la evolucnén y adaptaclén de sus .

capacndades profesnonales a Ios camblos tecnoléglcos y orgamz.auvos del sector

dlfcrentes eqmpos y sxstemas

' mfraestructura en Andaluma o

- s
R

P A,.Formaaén,en elcgnt;o’ éducatwo:

L a) _«Méd'l.'!l'o's, b_rdfes‘i'pnalés a‘sbcia_dos‘a -Ia‘“éon';pét!ehgiaj: -

- Comumcacnén y relac:ones profes:onala

- Orgamzamén del servicio y trabajos de secreténado

- Gestién de datos. '

.- Elaboracién y preséntac:én\de documentos (2 mformaclén

. Elementos de Derecho.

.' S Lengua extranjera (Inglés)

- Segunda lengua extranjera

E ‘._'b) Médulos profeswnales souoeconémlcos S

. asocnados a la competencm y soc:oecouémxcos se. establecen en el Anexo I del presente Decreto S

- Introduccnon al estudio de los sectores producuvos en Andalucxa

- Do Formaaon y onentacnén laboral

o C) Méﬁiq!g;?thésign;l Lnﬁég(ado;‘i ‘ =70
B | - l;i'()‘)"ect.q mtegrado T ‘
.' 2-Forma<:|6n én“e"l ceblt',r‘o‘ c’:lei’t‘r.at!':a,ljo:‘ U 1 / W
- Médulo profc;slonal de Formacu‘in:en centros de tr;xbajo :- -
Artlculo6- . - B { ‘ ' '
. '

o Las ensena.nm correspondlentes al tltulo de formacnén prof&slonal de Técmco Supenor en Secretanado se orgamzan.
. '-_en médulos profesnonales ‘ » : '

0 Sensnblhzarse sobre las condncnones amblentales y. de salud que debe dlsponer una oﬁcma o despacho y Ios

LN

’

La durac16n las capamdadcs termmalcs los’ cntenos de: evaluacnén y los con,temdos de los médulos profeswnales
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3.-  Sin menoscabo de las duraciones mfnimas de los médulos profesxonales de Proyecto mtegmdo y de Formacxdn en

‘ centros de trabajo establecidas en el Anexo I del presente Décreto, se faculta a la Consejerfa de Educacién y Ciencia
para que pueda dictar las disposiciones necesarias a fin de que los Centros educativos puedan elaborar las
programaciones-de los citados m&dulos profesxonales de. acuerdo con lo establec:do en el articulo 16 del presente
Decreto.

- . Articulo 7.-

La Conse_,ena .de Educacién -y Ciencia establecerd los homnos correspondlentes para la unpamuén de Ios mddulos
- profesionales que componen las ensefianzas del tltulo de formzblén profesmnal de Técnico Supenor en Secretariado en
‘la Comumdad Auténoma de Andalucm -

Am’culo 8.-

Los Centros docentes tendrdn en cuenta el. entorno econémxco y social y las posibilidades de desarrollo de éste, al .
._establecer las’ programacmnes de cada uno de los médulos profesmnales y del cxclo formativo en su conjuato.

s

‘ Amculo 9.- .
.- Las especnalldades del profesorado que- debe impartir cada uno. de los médulos profesxonales que constltuyen el cu-‘ .
_ rriculo de las ensefianzas del titulo de formaaén profesmnal de Técmco Supenor en Secretanado se incluyen en
el Anexo II del presente Decreto. ‘

2.- La Consejen’a de Educacién y Ciencia dispondrs lo necesario para el cumﬁlimiento de lo indicado en el p'uhto
-anterior, sin menoscabo de las atribuciones que le asigna el Real Decreto 1701/1991, de 29 de noviembre, por el
que se establecen especialidades del cuerpo de profesores de Ensenanza Secundana, el Real Decreto 676/1993, de
7 de mayo, por el que se establecen dlrectnces generales sobre los titulos y las correspondlentes ensefianzas - -
minimas de formacién profesional, y cuantas dlsposxcmnes se. establezcan en matena de profesorado para el'
'desarrollo de la Formacnén Profesnonal : :

ES

Amculo 10.-

. - La autorizacién a los Centros pnvados para impartir las ensefianzas correspondlentes al titulo de formacién profesional

_ de Técnico Superior en Secretanado se realizard de acuerdo ‘con 10 establecido’ en el Real Decreto 1004/1991, de 14 de o
Junio, y disposiciones que lo desarrollan, y el-Real Decreto 1658/1994, de 22. de Juho por el que se establecen- las -
: ensenanzas minimas del cntado tltulo

-‘Q B R [

CAPiTULO n LA OR[ENTACION ESCOLAR ‘LA ORIENTACION PROFESIONAL Y LA FORMACION :
PARA LA INSERCION LABORAL '

- Amculoll-' :

" lL.- La tutoria, la- onentacnén escolar, la orientacién profesmnal y la formacién para la inserci6n laboral; fommpaﬂe
- de la funcién doceante. Corresponde a los Ceatros educativos la programacnén de estas actmdades dentro de lo _
'estableudo a tales efectos por la Consejena de Educacnén y Clencna : : Lo A

2.4 Cada grupo de alumnos te,ndra un profesor tutor.
. 3.- La tug)na de un grupo de, alumnos tlene como func10nes basncas entre otras, las- sngulentes

' -a)  Conocer las actltudes hablhdades capacndades e lntereses de los alumnos y alumnas con objeto de oneutarles
. mis eficazmente en su proceso de aprendizaje. -
. b)  Contribuir a establecer relaciones ﬂu:das entre el Centro educatlvo yla farmlla ‘asi como entre el alumno y .
' la institucién escolar. - e
© ¢) Coordinar la accién educauva de todos |os profesores y profesoras que. trabaja.n con un mismo’ grupo de
alumnos y alumnas. :
d) Coordinar el proceso de evaluacnén contmua de los alumnos y alumnas.



' Artlculo 12-

Amculo 13 - ' o . : 1 ‘

' ':"l,- ','Dentro de lo establecndo en el preseute Decreto los Centros educatlvos dlspondran de la autonorma pedagéglca" '
"', .mecesaria para el desarrollo de las ensefianzas y su adAptacuSu a. las caractenstxcas concretas del. entorno socioeco-.

- 3.- El Proyecto Cumcular al que se reﬁer; el apartado antenor contendrd al menos los sngunentes elementos

a- Los Centros docentes dlspondrzin del sistema de orgamuclén de Ia onentacnén psncopedagéglca profesnonal y parn' S
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la insercién laboral que se éstablezca, con-objeto de facilitar y apoyar las labores de tutona, de onentacnén escolar, -

. de onentacndn profesnonal y para la mserc:én laboral de los alumnos y alumnas

£

-'1} \,

- ) : . i,

'que.; al final del ciclo formatwo los alumnos y- alumnas alcancen la madurez académxca y profesnonal para reahzar las

0pcnonesmasacordes con sus hablhdades capacndadese mtereses } e . S

* - ' T : . o o T .7 : T : -

CAP(TULO m -AT);NC:ONA LAfbm‘-:lisiDAD.,"

3o

: La Consejena de Educacnén y Cnencna en’ vutud de 1o establec:do en el articulo 16 del Real Decreto 676/ 1993 de ‘
c T de mayo por el ¢ que 'se establecen directrices generales sobre: los tltulos y las-correspondientes ensefianzas ‘minimas de - *’

O La onentacléu escolar y profesnonal -asi como la fonnaclén para Ia msercnén laboral serdn desarrolladas de modo_'-- B

Fonnacxon Profesional, regularé para los. alumnos y alumnas con necesidades educativas especialés el marco normativo- o

Amculo 14- ke A \ o

De confonmdad con. el amculo 53 de Ia Ley l/ 1990, de3.de octubre de Ordenacnén General del Slstema Educatlvo :
oo da ConseJena de Educacién'y- Ciencia adecuara las enseflanzas establecudas en el presente Decreto a las pecul:ares :
- caractenstlcas de la educauon a dlstanma y de'la educacnén de las personas adultas ' : :

el

CAPITULO Iv: *bESA»RROLLO CURRICULAR.

} Aruculo 15— R

'-némxco cultural y profesnonal

- 2- Los Ceutros docentes concretardn y- desarrollaran las ensenanzas correspondlentes al tntulo de’ formacnén profesnonal S
. de “Técnico Supenor en’ Secretanado mediante la elaboracnéu de un Proyecto Curricular: del ciclo formatlvo que: - -

. rresponda a las neces:d.ades de los alumnos v alumpas ‘en el marco geueral del Proyecto de Centro

) ay Orgammuéu de los médulos profesnonales |mpamdos en el Centro educatlvo .
- b)  Planificacién y orgaruzacnén del médulo profesmnal de Formacién en centros de. trabaJo

'y que permita | las posnbles adaptacnones cumculares para el'logro de Ias ﬁnahdades establecndas en el amculo 1 del presente.' N
' Decreto o Lo , R D S . IR Lo

»c) Cnterlos sobre ‘Ia evaluacién’ de los alumnos’ y alumnas con refcrencna exphcnta al modo de reallmr Ia:»

' ,evaluacnén de‘los mismos: - _
“-d) . Criterios sobre la evaluacién del desarrollo de las ensenanzas del ciclo fom:atnvo

€) Orgammcnén de la on@ntacnén escolar de la onentacnén profes:onal y de la formacnéu para la’ mserc:én' ‘

- laboral.” . : - - : e

' .f) Las programaciones elaboradas por los Depaﬁamentos o Sexmnanos

‘ g) -Nccesldades y propuestas de actlvndades de formacnén del profcsorado

Aruculo 16-;_ L

Los Departamentos o Semmanos de los Centros educatlvos que lmpartan el cnclo formativo’ dé grado superlor de :

1

Secretanado elaborardn programacxones para los dlstmtos médulos profesnonales

2.- Las programacnones alas que se reﬁere el apartado anterior deberan contener al meuos, la adecuacnén de” las' i

capacndades temunales de’ los respectlvos médu[os profesnonales al contexto soéloeconérmco y cultural del Centro

-
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" ‘educativo y a las caracteristicas de los alumnos y alumnas, la distribucién y- el desarrollo de los contenidos, los
. principios metodolégicos de cardcter general y los criterios sobre el proceso de evaluacnén as{ como los matenales .
L dndﬁctxcos para uso de los alumnos y alumnas. : : :

3.- Los Departamentos o Seminarios al elaborar las programacnones tendran en cuenta lo establecudo en el artl’culo 8
' del presente Decfeto

‘CAPITULO v: EVALUACION
' Amculo 17.-

.- . Los profesores evaluaran los aprendizajes de los alumnos y alumnas, los procesos de ensefianza y su propia pr.ictlca :
docente. Igualmente evaluarin. el Proyecto Curricular, las programaciones de los médulos profesionales y el
desarrollo real del curriculo en relacién con su.adecuacién a las necesidades educativas del Centro a las camctenstl-

~cas espec:f icas de los alumnos y alumnas y al entomo socnoecondmlco “culturai y profesional.”

~ 2~ la evaluacnén de las ensefianzas del ciclo formatlvo de grado supenor de Secretanado se realizard temendo en
cuenta las capacidades terminales y los criterios de evaluacién establecxdos en los médulos profesxonales asi como
los objetivos generales del ciclo- formativo.’ : : '

3.5 La evaluacnén dé los aprendizajes de los alumnos y alumnas se realxzara por médulos profesnonales Los profesores
considerardn el conjunto de los médulos profesionales, asi como la madurez académica'y profesional de los alumnos

.y alumnas en relacién con los objetivos y capacndades del ciclo formativo y sus pos:blhdades de nsercién laboral.
Igualmente, consndetaran las pombnlndades de progreso en los estudlos umversnanos a los que pueden acceder

— : ¢

q.- 'Los Centros educativos estableceran en sus respectwos Reglameutos de Orgamzacxon y Funcuonatmento el sxstema- -
- de pammpacmn de los alumnos y alumnas en las sesiones de evaluamdn '

~ CAPITULO VI: ACCESOALC_ICLO FORMATI-VO. | :
Anticulo 18-+ S P

Podran acceder a los estudlos del cnclo formatlvo de grado superior de Se;cretanado los alumnos y alumnas que estén
. en posesKSn del tltulo de B‘achlller y hayan cursado la matena de Economia y Orgammmon de Empresas

) Artlculo 19:-

De’ confomudad con-lo establecndo en el amculo 32 de la Ley 1/ 1990 de 3 de octubre, de Ordenacién General del
" Sistema Educativo, serd posnble acceder al ciclo formativo'de grado superior de Secretariado sin cumplir los requ1s:tos
de acceso. Para ello, el aspirante deberé tener cumphdos los veinte afios de edad y superar una prueba ‘de acceso en la

- ..que demuestre tener la madurez en relacnén con. los objetivos del- Bachlllerato y las capacidades bésicas referentes al

campo profesnonal con'espondiente al tltulo de fom:acnén profcsnonal de Técmco Supenor en Secretanado

ArtnculoZO-’“‘ T o R oo | - : ! .A
- Los Centros educatlvos orgamzarén y evaluardni la prueba de acceso al ciclo formatlvo de grado supenor de: '
: VSecretanado de acuerdo con la regulacnén que la ConseJeri'a de EducacKSn y Clenma establezca.

2. Podran estar exentos parclalmente de’ la prueba de acceso aquellos aspirantes que hayan alcanzado los objetlvos'. '

correspondlentes a‘uria accién formativa no reglada. Para ello, la Consejena de Educacndn y Ciencia estableceré L

qué acc1ones formativas peruuten la exencndn parcxal de Ia prueba de acceso.

CAPlTULO VII TITULACION Y ACCESO A ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

. _Amculo 21.-

1.- De conformidad con lo'estal':lecido en el Aﬁnéulo 35de la Ley‘ 1/1990, lds alumnos y alumnas que §upe’ren las.
ensefianzas correspondierites al ciclo formativo de grado superior de Secretanado recibirdn el tltulo de formacién
profesnonal de Técnico Superior en Secretanado » S : ) N
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- Para obtener el titulo cntado en: el apartado antenor seré necesaria ‘la evaluacxén posmva en- todos los médulos )
: profesxonales del. cnclo formanvo de grado supenor de Secretanado Lo cao

V ;‘Artlculo 22 - IR LT A B : ST N A
Los alumnos y a]umnas que posean el titulo de fomwcnén profe,snonal de Tecmco Supenor en Secretanado tendran
. acceso a los sxgu:entes estud:os umversntanos ' S : ‘
) Dlplomado en Blblloteconomxa y Documentacxén
. _Dlplomado en Ciencias’ Empresanales )
',Dlplomado en Educacién Socnal . o o S
‘Diplomado en Estadistica.” -~ - SO T e T
Diplomado en Gestién y Adm1mstrac10n Publlca EEER - B
‘Diplomado en Informatica: . - _
Dlplomndo en Reldciones Laborales C _ o S .
—anlomado en Trabajo Social. = - St T UL R et
anlomado en’ Traduccidn e Interpretacuon e 0 s ‘ L
» Técnico. en Empresas y Actmdades Tunstlcas

-

B AU

s

-.'Ahfcu1023.- | - -

~

L Los alumnos y alumnas que tengan evaluacxéu posmva en algun o algunOS médulos profesnonales podran recnbn' un
certnﬂcado en el que se haga constar esta cnrcunstancxa asn ‘como las calnﬁcacnones obtemdas ' ‘ L

»"‘l.CAPiTui,oiVm:‘f'cosi}@i;m}&cloms YCGRRES‘POND\ENCHS',; SRR

N

Los médulos profesnonales que pueden ser objeto de convalndacnén con la Formacnén Profesnonal Ocupac:onal son

lossngunentes : T L L e
' . ComumcacuSn y relacnones profesnonales _ =
. Orgamzacxén del servicio y trabajos de secretanado
- @ Gestién de datos. : : ] ;
“‘_4 ‘e Elaboracnén y presentacnén de documentos e mformacxén :
E Amculo 25 S e S S S E ‘ -

jLos médulos profesnonales que pueden ser objeto de correspondencna con Ia practlca laboral son. los sngu:entes

"ComumcacuSn y relacuones profesnonales o o - ST = "-J'"[
Organlzaclén del servicio y. trabajos de secretanado SDoe e L ' o
Gestién de datos. .* . : SRR

Elaboracién y presentacnén de documentos e mformacnén o N
Formacién y orientacién laboral. -

_‘FormaClén en centros de trabajo

N N . - > . - - P .

Z;"Artl'cu1026.- f ’ k ' CC

Sln peguncno de lo- mdlcado en los artlculos 24y .,5 podran mclunrse otros médulos profesnonales susceptlbles de
- convahdac:én y correspondencna con la Fonnacnén Profesnonal Ocupacnonal y la préctlca laboral R o

ro- -

ArtnculoZ‘/’- . S L .. = _ -

Los alumnos y alumnas que accedan al cnclo fOrmathO de grado supenor de Secretanado y hayan alcanzado Tos
obJetwos de una- accnén formativa. no reg)ada podrdn tener convahdados los mgdulos profesnonales que se mdxquen en '
la normatwa de la, Consejena de Educacnén Y. Clencm que regule la accién formatnva T

.-
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CAPITULO IX:  CALIDAD DE LA ENSENANZA.

'Articulo28.-r S P S

) Con objeto de fac)htar La 1mpla.mac16n y mejorar la calxd.ad de la,s z.nsenanzas que se establecen - -en el, presente -
‘Decreto, la Counsejeria de Educacién y Ciencia adoptard un.conjunto de medidas que intervengan sobre los recursos de
los Centros educativos, la ratio, la formacién permaneate del profesorado, la elaboracién de materiales curriculares, la
orientacidn escolar, la orientacién profesional, la fonnac:én para la insercién laboral, la mvestlgacxén y evaluaciéa
educat:vas y cuantos factores mcxdan sobre las mismas. :

~ Articulo 29.-"

- L= lLa fo'rmaciéd pemianemé constituye un derecho y uha. o‘bligécién del profesorada. . o .

AY

C2.- Penodlcameme el profesorado deberd reahmr actividades de actualizacién cientifica, tecnologlca y dldéchca en los .

- Centros educativos y en mst:tuc:ones formativas especuﬁcas
" La Consejena de Educacnén Y. ClenCla pondra en marcha programas Y. actuacnones de formacnén que aseguren una .
‘oferta ampha y diversificada al profesorado que lmparta ensefianzas de Formacidén Profesnonal :

” Amculo 30 -

4

'~ La Consejeria de Educacién y.Ciencid favorecera la mvestlgacndn y la mnovacndn educauvas mediante la convocatoria

- de ayudas a proyectos especificos, incentivando la creacién de equxpos -de profesores y en todo caso, generando un .' 2

", marco de reﬂexlén sobre el funcnonamxento real del proceso educatlvo -
Amcui'o 31.--

, 1.~ .La Consejena de Educacnon y Ciencia favorecera la elaboracién de matenales que desarrollen el cumculo y dlctara/
' dlsposu:lones que orienten el trabajo del profesorado en este sentido. e

" 2.~ Entre dichas onentacnones se incluirdn aquellas’ refendas ala evaluacnon y aprendlzaJe de los alumnos y alumnas ‘
" delos procesos de ensenanza y de la propia préctica docente ' :

‘Amculo37-. - s B S e

" La evaluac:én ‘de las ensefianzas correspondlcntes al tltulo de formacnén profesnonal de Técmco Supenor en
- Secretanado se - onentara hacia la permanente adecuacxon de las mismas conforme a las demandas de los. sectores;

- - productivos, procedlcndose asu rev:s:on <n un plazo no supenor a los cinco afios.

«DlSPOSICION TRANS[TORIA Lo

Hasta tanto no se produz;:an las adscnpcnones de] profesorado especnﬁco de Formacnén Profesronal prevnstas enel
“Real Decreto 1701/1991, la imparticién de las enséfianzas establecidas en el presente Decreto la realizar4 el profesorado:
de 1las. especialidades que determine la-Consejeria de Educacién y Ciencia, de conformidad con lo previsto_ en la
. Disposicién Transitoria Terccra del prcc:tado R&al Decreto oxdas ]as orgamzac;ones sindicales presentes en la Mesa' A

. Sectonal.

DISPOSICHON FINAL.

_ Se autonza a la Consejena de Educacnén y Clencxapara dnctar las dnspos:cuones que sean necesanas para la aplxcacxén /
de lo dlspuesto en el presente Decreto ) . .

ewllo 9 de moyo de 1995

~ MANUEL CHAVES GONZALEZ
Presidente de la Junta de Andalucia

INMACULADA ROMACHO ROMERO
Consejera de. Educacién y Ciencia _

Ver Anexos en fasciculos 2de 3y 3 de 3 de este mismo
: - nimero

i
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DECRETO 126/7995 de 9de mayo, por el que.
sé esfablecen las ensefanzas correspondientes al
“titulo de.Formacién Profesional de Técnico Superior = -
en: Comercio Internacional en la Comumdcd Auré—”

- noma- de Andalucia.. :

La Ley Org.’nmca 6/ 1981 de 30 de dlc1embre Estatuto de Autonom!a para Andalucfa, en ‘su amculo 19 establece

 que, corresponde a’la. Comunidad Auténoma de Andalucfa Ja regu]ac»én y admm:strac»én de la ensenanza en toda su
. extensi6n, niveles y ‘grados, modahdades 'y especnahdades énel dmbito de sus competencxas sin perjumo de lo dlspuesto

- en los articulos 27 'y 149.1.30 de la- Constntucnén desarrollados en el Titulo Segundo yla: Dlsposwlén Admonal Pnrnera

: de la Ley Orgémca 8/ 1985 de’3 de Jullo reguladora del Derecho a la Educac»én

: La formac:én en genera] y la formacuSn profwonal en pamcular consntuyen hoy dfa obJetlvos pnontanos de '
- 'cua]quler pafs que se plantee estrategias de crecnmento econémico, de desarrollo tecnolégico y de mejora de la calidad -
‘de vida de sus ciudadanos ante uria realidad que manifiesta claros sintomas de cambio acelerado, espec:almente enel .

. campd tecnolégico. La mc_)ora y adaptacién de las cuahﬁcacnones profesnonales no sélo suponen una‘adecuada- respuesta. -

icolectlva a las exigencias de un mercado cada-vez més: competmvo sino también- un.instrumento.individual decisivo
e para que la poblacrén acuva pueda enfrentarse eﬁcazmente a los nuevos requenmlentos de pollvalenc:a profesnonal a
e k"las nuevas dlmensmnes de las cuahﬁcacnones ya la crecrente mov:lldad en el empleo -

. La Ley Orgimca 1/ 1990 de 3de octubre, de Ordenacxén Genera] del Slstema Educatlvo, acomete de forma decndlda

. Esta formacnén de tlpo pohva]ente deberé permmr a ]os crudadanos adaptarse alas modnﬁcacnones laborales que '
\ puedan producnrse alo largo de su vida: Por ello abarca dos aspectos escncnales la formaci6n profesional de base, que.

- - se mcluye en la Educacnén Secundana Obhgatona y-en el Bachillerato, y la formacnén profes:onal especifica, més_

especializada y- -profesionalizadora que-se organiza-en Clc]os Formanvos de Grado Medio y de Grado Superior. 'La -

"o estructura y. orgamzacnén de las_ensefianzas- profesnona]es sus objetivos y- contenidos,. asi como los criterios de. ..
. eva]uacnén, son enfocados en la ordenacxén de la nueva formacxon profesxoual desde la pcrspe;cma de la adqmsxcxén de
la competencxa profesnonal - - S S : S :

o,

Dcsde este marco ]a Ley Ornamca 1/ 1990 al mtroducu' el nuevo modelo para estas ensenanm afronta ‘un cambxo

cualltatno al pasar de Un' sisterna que tradlcnonalmente VIene acreditando. formacién, a otro que, ‘ademds de formacnon, T

g acredlte competencna profes:onal entendida ésta como el conJuntov-de conocimientos, habilidades, “destrezas y actitudes, - - E
C o 'adqumdos a tra\es de. procesos. formatwos 0 dé la expenencxa laboral; que perrmten desempenar y realizar roles yooo
situaciones de- tmba_;o requeridos en el empleo: Cabe destacar, asimismo; la flexibilidad que caracteriza a-este nuevo .
i .modelo de formacnén profesional, que deberd responder a las’ demandas y necesxdades del sistéma producnvo en continua -
- transformacién, acmahzando y adaptando para ello constantemente las cualificaciones. Asf; en su artfculo 35, récoge que
el Goblemo ‘establecerd los titulos conespondlentes a los mtudlos de Formacnén Profwonal Especfﬁca y las ensenanzas -
mxmmasdecadaunodeellos S S el e

T
'

Concretamente -con 5 el titulo de: formacnén prof&slonal de Técnico Supenor en Comercno Internacnonal se debe adqumr

la’ competencia general ‘de: gestionar los planes de actuacién relacionados con- operaciones de ' compraventa,

, .almacenamlento distribucién Y financiacién en &l 4mbito internacional, de acuerdo con objetivos y: procedlmxentos o

establecidos. A nivel onentatnvo esta’ competencna debe’ permitir el desempeno ‘entre otros, de los siguientes puestos de

: traba_,o u ocupacron&s Técnico en comercio exterior, Técmco de operdciones exteriores (banca), Técnico en log:shca

N

- y las relacnones laborales asesorados por el tutor laboral

- Técriico en administracién del comercio mtemacnonal “Técnico en transporte mtemacnonal Téomco de compras Técmco
de ventas Técmco en marketmg mtemacronal Técmco en. almacenaje de productos :

La formacnén en centros de trabaJo mcluld.a en el cumculo de los c:clos formatlvos, -de acuerdo con lo dlspuesto en.

la Ley Orgénica 1/1990, y en el Real Decreto 676/ 1993, es sin duda upa de las piezas fundamentales del nuevo modelo,

por cuanto viene a cambiar el Cardcter academxcrsta de la actual Formacxén Profesional por otro mds participativo. La _

. colaboracién de los agentes sociales en el nuevo disefio, vendrd a mejorar. la cualificacién profesional de los alumnos, _
g al posnblhtarles participar activamente en el &mbito productivo real, 1o -que’ les permitird’ observar y desempeiar las N
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" ura profunda refonna del sistema”y ‘miés ain, si cabe,: de la formacxén profesnona] en_su conJunto mejomndo las. ,'_
. relaciones entre el sistema educatlvo yel sistema productivo a. través del reconocimiento ‘por parte de éste de las S
~ titulaciones de. Formacién Profesnonal y posnblhtando al mismo tiempo:la formacnén de: los alumnos en los centros de " ¢
L traba_)o En este sentido, propone un modelo qué tiene .como finalidad, entre otras, garannzar la formaci6n: profesxonal
- inicial de los alumnos, para: que puedan consegurr fas capacndades y ]os conocumentos ne<:esanos para el descrnpeno :
- cuahﬁcado de la acuvrdad profesnonal i : . .

-

actividades y funcioneés propias de los dlstmtos puestos de 'trabajo, conocer la orgamzacnén de los proce.sos produchvos E '

A



