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OBJETIVO GENERAL DEL CURRICULO

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacién procedente o con destino a los
drganos ejecutivos, profesionales y de gestion en lengua propia y/o extranjera, fomentando la
cooperaciéon y calidad de las relaciones internas y externas, segln los objetivos marcados y las
normas internas establecidas.

Objetivos especificos del curriculo

1. Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas, en lengua propia y/o
extranjera.

2. Organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado.

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

4, Elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y graficos.

5. Analizar normas juridicas esenciales que inciden en la actividad empresarial.

6. Comunicar y procesar informacion oral y escrita en lengua inglesa en el ambito socio-profesional

de secretariado.

7. Conocer las medidas de proteccién concernientes a la seguridad y salud laboral y conocer la
situacion socioecondmica y de insercion profesional del sector de administracién de empresas y
su marco legal y laboral.

8. Realizar los trabajos propios del servicio de secretaria en empresas u organismos, desarrollando
las actividades en las mismas situaciones reales que los trabajadores del sector.

Bachillerato Técnico
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ESTRUCTURA MODULAR DEL CURRICULO

a) Modulos asociados a Unidades de Competencia

de teclados

Médulo 1: Comunicacion y relaciones profesionales, archivo de la informacion y operatoria

Objetivo:
Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas, en lengua propia y/o
extranjera.

Contenidos

Procedimientos

Utilizar adecuadamente las técnicas de
comunicacion oral en el medio laboral.

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

Analizar medios y canales de comunicacion 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 cddigos, técnicas
y normas de protocolo.

Afrontar los conflictos que se originen en el
entorno de su trabajo, mediante la negociacion y
la consecucion de la participacion de todos
los miembros del grupo en la deteccién del
origen del problema.

Hechos y conceptos

La comunicacibn en la empresa. Tipos de
comunicacion. Etapas de un proceso de
comunicaciéon. Redes de comunicacién, canales

y  medios. Dificultades/barreras en la
comunicacion. Recursos para manipular los
datos de la percepcion. La comunicacion

generadora de comportamientos. Caracteristicas
de la informacién como funcion de direccion

La comunicacion no verbal. La conducta
humana. Los usos sociales. La imagen personal

Comunicacion escrita. Normas de comunicacion
y expresion escrita en la empresa. Tipos de
comunicacién escrita. La carta: contenido,
estructura y finalidad. Modelos de comunicacion
escrita. Abreviaturas comerciales y oficiales.
Correspondencia. Principales normas en la
redaccion de documentos mercantiles, oficiales
y generales

Conceptos y hechos asociados a la transmision

Duracion: 210 periodos

y recepcion de mensajes orales. Medios y equipos
de comunicacion y transmision oral de informacion
en una oficina.

Conceptos y hechos asociados a los procesos y
procedimientos de tratamiento de informacion en la
empresa

El protocolo empresarial y publico

Concepto y elementos de la negociacion.
Estrategias de negociacion. Estilos de influencia
Conceptos y hechos asociados a la solucion de
problemas y toma de decisiones. Factores que

influyen en una decision. Fases en la toma de
decisiones

Actitudes, valores y normas

Cooperar en el trabajo en equipo con actitud
tolerante y receptiva ante las opiniones de los
demas.

Adaptarse a las nuevas situaciones de trabajo
debidas a los cambios tecnoldgicos,
organizativos, econémicos y laborales que inciden
en su actividad profesional.

Valorar la importancia de la comunicacién
profesional, asi como las normas vy
procedimientos de organizacion en las relaciones
laborales, tanto de caracter formal como informal, y
su repercusion en la actividad e imagen de la
empresa u organismo.

Tener empatia en el trato con el publico.
Valorar la importancia de la imagen personal.

Valorar la expresion correcta y la utilizacion de los
términos adecuados en su ambito de competencia

Valorar el trabajo metédico, organizado y realizado
eficazmente.

Valorar el cuidado y mantenimiento adecuado de
los equipos ofimaticos.

Valorar la importancia de la seguridad en la
conservacion de la documentacion e informacion
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Médulo 2: Organizacion del servicio y trabajos de secretariado.

Objetivo:
Organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado.

Contenidos

Procedimientos

- Analizar la estructura organizativa y las funciones
del servicio de secretariado.

- Organizar reuniones Yy eventos corporativos,
aplicando las normas de protocolo y cumpliendo
los objetivos establecidos.

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

- Tomar decisiones, contemplando las
circunstancias y teniendo en cuenta las
opiniones de los demas respecto a las vias de -
solucion posibles.

- Ejercer el liderazgo de una manera efectiva en el
marco de sus competencias profesionales -
adoptando el estlo mas apropiado en cada
situacion.

- Impulsar el proceso de motivacion en su entorno
laboral, facilitando la mejora en el ambiente de

de viajes nacionales e internacionales: Los
servicios/productos de las agencias de viajes.
Las reservas. Medios y rutas de transporte
nacional e internacional. El  equipaje.
Anulaciones de viajes. La moneda en viajes
internacionales. Legislacion sobre viajeros en
trdnsito y aduanas. Tipos de documentos
acreditativos del derecho al uso de los servicios
de viaje.

Estilos de mando: Direccion y/o liderazgo. Estilos
de direccion. Teorias, enfoques del liderazgo. La
teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Conduccion/direccién de equipos de trabajo:
conceptos y hechos asociados a las técnicas
de dinamizacion y direccién de grupos.

La motivacion en el entorno laboral: Definicion
de la motivacion. Principales teorias de
motivacion. Diagnéstico de factores
motivacionales.

trabajo y el compromiso de las personas con los Actitudes, valores y normas

objetivos de la empresa.

Hechos y conceptos

- Estructura organizativa de la empresa:
Caracteristicas de la empresa como
estructura organizativa. Principios de
organizacién empresarial. El organigrama.
Departamentos y areas funcionales tipo.

- Estructura organizativa y funciones del Servicio
de Secretariado: deontologia del Secretariado.
Funciones de los directivos, profesionales vy -
personal de apoyo. Funciones administrativas en
un despacho, departamento u oficina. . Tipos de
servicios de Secretariado

- Conceptos y hechos asociados a la organizacion
del trabajo del Servicio de Secretariado.

- Conceptos y hechos asociados a la organizacion
de eventos: Reuniones profesionales. Eventos
corporativos

- Conceptos y hechos asociados a la organizacion

Duracion: 132 periodos

Tener empatia en el trato con el personal de la
empresa y el publico en general.

Valorar la importancia de la imagen personal.
Valorar la expresion correcta y la utilizacién de
los términos adecuados en su ambito de
competencia

Valorar positivamente una acertada conducta
social.

Valorar la importancia de saber escuchar.
Valorar la negociacion como via para la
resolucion pacifica de conflictos

Interesarse  por  actuar con  eficiencia
minimizando costes, en el ambito de su
competencia.

Valorar la importancia de la seguridad en la
conservacion de la documentacion e informacién

Responsabilizarse de la confidencialidad en el
acceso a la documentacion.

Responsabilidad para garantizar los
abastecimientos de material bajo su cuidado.
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Médulo 3: Gestiéon de datos.

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

Contenidos

Procedimientos

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

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

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de
datos que permitan localizar, procesar,
actualizar y presentar la informacion segun los
formatos y normas habitualmente utilizados en la
empresa.

Desarrollar procedimientos que garanticen la
integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion.

Hechos y conceptos

El archivo: Concepto y funciones. Clases de
archivos. Conceptos y hechos asociados a los
sistemas de clasificacién, registro y archivo en
funcion del tipo de informacién y documentacion.
El archivo en la Administracion Publica.
Caracteristicas de la  organizacion vy
funcionamiento de los Centros de
Documentacion. Conceptos y hechos asociados
a los sistemas de conservacion, acceso,
seguridad y confidencialidad de la informacién
y documentacion. Legislacion sobre archivos,
bibliotecas y centros de documentacion.

Informatica bésica: Informatica bésica.

Caracteristicas de los procesos de datos.
Elementos de

Duracién: 198 periodos

«hardware». Representacion interna de datos.
Elementos de «software».

Conceptos y hechos asociados a los sistemas
operativos. Funciones béasicas de un sistema
operativo. Sistemas operativos monousuario y
multiusuario. Comandos del sistema operativo.
Entornos de usuario

Redes locales y de teleproceso.

Bases de datos: Estructura y funciones de una
base de datos. Tipos de bases de datos.
Caracteristicas de la instalacion y carga de una
base de datos. Disefio de bases de datos.
Conceptos y hechos asociados a la utilizacion
de bases de datos. Elementos de lenguajes de
definicion y consulta de datos.Caracteristicas
de las interoperaciones con otras aplicaciones.

Actitudes, valores y normas

Valorar el trabajo metddico,
realizado eficazmente.

Valorar el cuidado y mantenimiento adecuado
de los equipos ofimaticos.

Valorar la importancia de la seguridad en la
conservacion de la documentacion e informacién
Responsabilizarse de la confidencialidad en el
acceso a la documentacion.

Interesarse por progresar en los conocimientos
informaticos en el ambito de usuario.

organizado y
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| Médulo 4: Elaboracion y presentacion de documentos e informacion I

Objetivo:
Elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y graficos.

Contenidos

Procedimientos

Analizar los medios y disefiar los formatos de
presentacion de la informacién méas adecuados
segun su naturaleza y destino.

Confeccionar ~ documentacién  cientifica o
econdmica, integrando datos, textos y graficos,
consiguiendo la organizacién, formato y
presentacion adecuados.

Analizar y evaluar los paquetes de «software»
mas importantes existentes en el mercado que
sean de utilidad en cada una o en todas las
actividades que se realizan normalmente en el
trabajo y servicio de secretariado.

Desarrollar y utlizar procedimientos que
garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la
informacion.

Hechos y conceptos

Conceptos y hechos asociados a la utilizacion
de procesadores de texto, hojas de calculo y
aplicaciones graficas y de autoedicion

Paquetes integrados: Objetivos y funciones de
programas integrados. Caracteristicas de la
instalacion y carga de paquetes integrados.
Conceptos y hechos asociados al modularidad
de paquetes integrados, a la integracion de
textos, graficos y datos y a la importacion-
exportacion.

Operatoria de teclados en ordenadores vy
maquinas eléctricas y electronicas: Teclado
estandar y teclado extendido. Teclado
QWERTY. Teclado numérico.

Duracién: 342 periodos

Teclas de funciones. Teclas de movimiento del
cursor. Teclas de ayuda en la edicion de textos.
Conceptos y hechos asociados a las destrezas
en la operatoria de teclados. Indicaciones sobre
la postura adecuada. Conceptos y hechos
asociados al desarrollo de agilidad en el
posicionamiento por filas. Fila dominante. Fila
base o normal. Filas inferior o superior.
conceptos y hechos asociados al desarrollo de
velocidad, a la correccion de errores, a la
elaboracion de textos y documentos y a la
utilizaciéon de sistemas de ayuda en el desarrollo
de destrezas.

Actitudes, valores y normas

Valorar la expresion correcta y la utilizacion de los
términos adecuados en su ambito de
competencia

Interesarse por presentar con correccion los
trabajos escritos.

Valorar el trabajo metddico,
realizado eficazmente.

Valorar el cuidado y mantenimiento adecuado de
los equipos ofiméaticos.

Valorar la importancia de la seguridad en la
conservacion de la documentacion e informacién

Responsabilizarse de la confidencialidad en el
acceso a la documentacion.

Interesarse por progresar en los conocimientos
informaticos en el ambito de usuario.

organizado vy
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b) Modulos de caracter basico y/o transversal

Moédulo 5:; Elementos de derecho

Objetivo:
Analizar normas juridicas esenciales que inciden en la actividad empresarial.

Contenidos

Procedimientos

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

Analizar el contenido de los derechos vy
obligaciones que tienen su fundamento en la
proteccion juridica de la actividad empresarial y
de la actuacion de la empresa frente a terceros.

Analizar las consecuencias del cumplimiento 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.

Hechos y conceptos

El Derecho: concepto. Clasificacion del Derecho.
Personalidad y capacidad juridica. Fuentes del
Derecho. Jerarquia de las fuentes del Derecho.
Las normas y su publicacion. Ambito de
aplicacion. Vigencia. Efectos legales.

Derecho y empresa: el Derecho Empresarial.
Derecho Civil. El estatuto personal. Derecho de
obligaciones. Naturaleza. Ambito juridico.
Efectos juridicos. Sanciones. El contrato civil.
Derecho Mercantil. Estatuto juridico del
empresario. Obligaciones  juridicas  del
empresario. Tipos de empresa desde el punto
de vista juridico. La publicidad del Registro
Mercantil. La empresa como sujeto y objeto de
tréfico juridico. La actividad

Duracién: 105 periodos

empresarial. Elementos patrimoniales en la
empresa. Propiedad intelectual. Propiedad
industrial: patentes, marcas La competencia
mercantil. La contratacibn mercantil. La
compraventa mercantil. Otros contratos
empresariales. Documentos mercantiles tipo:
caracteristicas basicas

y requisitos legales.

Derecho Fiscal. Estructura fiscal ecuatoriana. La
relacion juridico-tributaria: conceptos bésicos.
Naturaleza. Sujetos que intervienen en la relacion.
Obligaciones de los sujetos. Organismos con
competencias. Impuestos directos e indirectos que
gravan la actividad empresarial.  Derecho
Administrativo. Relaciones empresa/Estado y
corporaciones del Derecho Publico. La contratacion
administrativa. El procedimiento administrativo
publico.

Actitudes, valores y normas

Valorar la expresion correcta y la utilizacion de los
términos adecuados en su ambito de competencia

Valorar el trabajo metddico, organizado y realizado
eficazmente.

Valorar la importancia de la seguridad en la
conservacion de la documentacion e informacién

Responsabilizarse de la confidencialidad en el
acceso a la documentacion.
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Modulo 6: Lengua extranjera inglés

Objetivo:
Comunicar y procesar informacion oral y escrita en lengua inglesa en el &mbito socio-profesional de
secretariado.

Contenidos

Procedimientos

Comunicarse oralmente con un interlocutor en
lengua extranjera, interpretando y transmitiendo
la informacion necesaria para establecer los

términos que delimiten una relacién
profesional dentro del sector.
Interpretar informacion escrita en lengua

extranjera en el ambito econémico, juridico y
financiero propio del sector, analizando los datos
fundamentales para llevar a cabo las acciones
oportunas.

Redactar y/o cumplimentar documentos e
informes propios del sector en lengua extranjera
con correccion, precision, coherencia y
cohesion, solicitando y/o facilitando

una informacion de tipo general o detallada.
Analizar las normas de protocolo del pais del
idioma extranjero, con el fin de dar una

adecuada  imagen en las relaciones
profesionales establecidas con dicho pais.

Hechos y conceptos

Conceptos y hechos asociados al uso de la
lengua oral: Conversaciones, debates vy
exposiciones relativas a situaciones de la vida
profesional y a situaciones derivadas de las
diferentes actividades del sector empresarial.
Terminologia especifica. Formulas y estructuras
hechas, utilizadas en la comunicacion oral.
Aspectos formales (actitud profesional adecuada
al interlocutor de lengua extranjera). Aspectos
funcionales: Intervencion de forma espontanea y
personal en dialogos dentro de un contexto.
Utilizacibn de  formulas  pertinentes  de
conversacion en una situacion

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

Duracion: 297 periodos

Conceptos y hechos asociados al uso de la
lengua escrita: Documentos visuales, orales y
escritos relacionados con aspectos
profesionales. Terminologia especifica.
Elementos morfosintacticos (estructura de la
oracion, tiempos verbales, nexos y
subordinacion, formas impersonales, voz pasiva,
etc.) de acuerdo con el documento que se
pretenda elaborar. Formulas y estructuras
hechas, utilizadas en la comunicacién escrita.
Aspectos socio-profesionales Elementos socio
profesionales mas significativos del pais de la
lengua extranjera. Normas socio profesional y
protocolario en las relaciones internacionales.
Recursos formales y funcionales en
situaciones que requieren un comportamiento
socio profesional para proyectar una buena
imagen de empresa.

Actitudes, valores y normas

Valorar la expresion correcta y la utilizacion de
los términos adecuados en su ambito de
competencia

Interesarse por
comunicacion

Valorar positivamente una acertada conducta
social.

Interesarse por presentar con correccion los
trabajos.

Valorar el trabajo metddico,
realizado eficazmente.
Sensibilizarse en la  contribucién  al
aprovechamiento social de los recursos
escasos y al respeto al medio ambiente.

Tener iniciativa para solicitar colaboracion

mejorar la capacidad de

organizado y
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c) Modulo de Formacion y Orientacion Laboral

Objetivo:

Conocer las medidas de proteccion concernientes a la seguridad y salud laboral y conocer la situacién
socioeconomicay de insercion profesional del sector de administracién de empresas y su marco legal y

laboral.
Contenidos

Procedimientos

- Detectar las situaciones de riesgo mas
habituales en el ambito laboral que puedan
afectar a la salud y al medio ambiente y aplicar
las medidas de proteccion y prevencion
correspondientes.

- Aplicar los primeros auxilios en el lugar del
accidente en situaciones simuladas.

- Diferenciar las formas y procedimientos de
insercion en la realidad laboral como
trabajador por cuenta ajena o por cuenta
propia.

- Orientarse en el mercado de
identificando  sus propias
intereses y su proyeccion profesional.

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

trabajo,

Hechos y conceptos

- La salud laboral: Condiciones de trabajo y
seguridad. Salud laboral y calidad de vida.

Factores de riesgo, fisicos, quimicos,
biolégicos, organizativos. Prevencion y
proteccion de riesgos fisicos y medio

ambientales. Conceptos y hechos

asociados a las prioridades y secuencias de
actuacion en caso de accidentes y a los -
primeros auxilios y prevencion de incendios, etc.

- Legislacion y relaciones laborales. Derecho laboral:

Duracioén: 66 periodos

normas fundamentales. Modalidades de
contratacion, suspension y extincién. Seguridad
Social y otras prestaciones. Salud laboral y medio
ambiental. Organos de representacion. Convenio
colectivo. Negociacion.

Orientacion e insercion  socio-laboral. El
mercado laboral, estructura Conceptos Yy
hechos asociados a la busqueda de empleo,
fuentes de informacién, mecanismos de oferta-
demanda y seleccion. El trabajo por cuenta
propia.

Potencial profesional e intereses personales.
Itinerarios formativos profesionalizadores.

capacidades e Actitudes, valores y normas

Cooperar en el trabajo en equipo con actitud
tolerante y receptiva ante las opiniones de los
demas.

Sensibilizarse ante las cuestiones de seguridad
e higiene en el trabajo y medio ambiente y
reconocer la utilidad de las medidas disefiadas
para evitar las posibles repercusiones para la
salud.

Percibir el «lugar/Rol» que ocupa en la
empresa.

Valorar el trabajo metddico, organizado vy
realizado eficazmente.

Tener iniciativa para solicitar colaboracion
Ser flexible y adaptarse a los cambios.
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d) Modulo de Formacion en Centros de Trabajo

Objetivo:

Realizar los trabajos propios del servicio de secretaria en empresas u organismos, desarrollando las
actividades en las mismas situaciones reales que los trabajadores del sector.

Contenidos

Procedimientos de criterios de prioridad, seguridad,
confidencialidad, puntualidad y eficiencia

- Obtener informacion o informar en lengua propia especificos de la organizacion.

ylo extranjera en situaciones de comunicacién
presencial o no presencial, utilizando los medios Actitudes, valores y normas
«ofimaticos» y «telematicos» disponibles y

aplicando las normas de protocolo establecidas - Cooperar en el trabajo en equipo con actitud
en la empresa. tolerante y receptiva ante las opiniones de los

- Organizar viajes nacionales o internacionales demas. ) .
atendiendo al calendario fijado y cumpliendo los - Estimar las repercusiones de su actividad en los
objetivos establecidos. procesos de administracion y gestion en la

o o empresa y en la imagen que ésta proyecta.

- Elaborar y verificar documentacion, integrando P y . genq p y
datos, textos y graficos en lengua propia y/o - Tener empatia en el trato con el publico.
extranjera. - Valorar la importancia de la imagen personal.

- Cumplir cualquier actividad o tarea asignada y - Valorar la expresion correcta y la utilizaciéon de
relacionada con el servicio de secretaria con los términos adecuados en su &ambito de
responsabilidad profesional, demostrando una competencia

actitud de superacion y respeto. - Interesarse por presentar con correccion los

trabajos escritos.
) - Valorar el trabajo metddico, organizado y
- Conceptos y hechos asociados a la organizacion realizado eficazmente.
y funcionamiento de los servicios de
secretariado

- Conceptos y hechos asociados al proceso y
procedimientos de transmisién de la .
informacion dentro de la organizacion. accesoa I.a @cumentagpn. .

) Conceptos y hechos asociados al método de Tener iniciativa para solicitar colaboracion
catalogacion, archivos y clasificacion aplicado en - Percibir el «lugar/Rol» que se ocupa en la
la organizacion. empresa.

- Conceptos y hechos asociados a la aplicacién

Hechos y conceptos

- Valorar el cuidado y mantenimiento adecuado
de los equipos ofimaticos.

- Responsabilizarse de la confidencialidad en el

Duracion: 160 horas reloj extracurricular
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