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1. Introduccion.

Gestion Avanzada de la Informacién es uno de los médulos profesionales del Ciclo de
Asistencia a la Direccion, regulado por:

* Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Asistencia a la Direccién y se fijan sus ensefianzas minimas.

* Orden del 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

El objetivo de este mddulo es que el alumno pueda adquirir los conocimientos necesarios
para aplicar las técnicas necesarias para:

* La puesta en practica de un proyecto dentro de una empresa.
« Laintegracion de diversas aplicaciones de ofimatica.
La funcion de administracion y gestion de proyectos incluye aspectos como:

» La gestidon de proyectos como método para conseguir un objetivo especifico dentro
de la empresa.

» El uso y aplicacién integrado de aplicaciones ofimaticas para la presentacion de
documentos organizados y con formatos.

* La utilizacion de aplicaciones web relacionadas con el mundo de la comunicacion y
la gestion de empresas.

 El control de un programa de gestion documental como solucion para la
organizacion, archivo y control del flujo de los documentos en la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

+ Todas las areas relacionadas con el apoyo a la gestion de proyectos desde el
concepto de tareas, recursos, asignacion y control de los mismos, asi como la
evaluacion de resultados.

» Gestidn de las comunicaciones del directivo o directiva, departamento o grupo de
trabajo, a través de herramientas informaticas.

» Elaboracion de presentaciones y otras tareas de comunicacion empresarial de los
mas diversos tipos (paginas web corporativas, presentaciones de resultados,
ventas, oferta comercial y planes internos, entre otras), integrando todas las
posibilidades técnicas, incluidas las audiovisuales.

El médulo esta organizado en 7 Unidades de trabajo.

En la modalidad de ensefianza presencial, a este moddulo profesional le
corresponden 147 horas de clase o lectivas, siete horas a la semana. En caso de
organizacion curricular flexible, segun las circunstancias, se utilizaran los modelos de
docencia sincronica (presencial y telematica) o de docencia semipresencial con asistencia
parcial del grupo en los tramos horarios presenciales, de forma que asistan de forma
presencial al menos la mitad de la carga lectiva.



2. Competencias, objetivos y resultados
de aprendizaje.

2.1 Competencias profesionales.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales de este
Titulo que se relacionan a continuacion:

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y
graficos, utilizando aplicaciones informaticas.

k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

2.2 Objetivos generales.

Con caracter particular, se establecen los objetivos especificos que cada alumno/a debera
alcanzar en el desarrollo de los distintos créditos que componen el Modulo, y que se programan
dentro del estudio de cada unidad. Sin embargo, con caracter general, consideramos para el modulo
de Gestion Avanzada de la Informacion los siguientes objetivos:

g) Interpretar documentos y datos empresariales seleccionando medios técnicos para
realizar presentaciones.

k) Identificar los circuitos de comunicacion de la empresa relacionando los
documentos que en cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

2.3 Resultados de aprendizaje

Los resultados de aprendizaje correspondientes al perfil profesional de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion en relacién a este Modulo son:

1. Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales administrando
recursos mediante una aplicacion especifica de control.

2. Elabora documentos integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las
aplicaciones informaticas adecuadas.

3. Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion empresarial o de
proyectos utilizando una aplicacién de tratamiento de video digital.

4. Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos empleando herramientas de
la Web 2.0.

5. Administra los documentos a través de un sistema de gestién documental.



3. Normativa reguladora

La normativa legal que se ha tenido en cuenta para la elaboracion de los distintos

apartados de esta programacion didactica se divide en tres apartados:

3.1

Normativa general:

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo.
Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades

semipresencial y a distancia de las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial.
Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las

ensefianzas de la Formacidon Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo.

Normativa del Titulo:

Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Asistencia a la Direccidn y se fijan sus ensefianzas minimas.
Orden del 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

3.3 Normativa de evaluacion:

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,

certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensenanzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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4. Contenidos y secuenciacion temporal

Los contenidos de cada unidad y las fechas en que se recomienda el inicio de las mismas
son los siguientes:

.. . . .. Fecha de Fecha de
UT1. Elaboraciéon de documentos mediante la integracion de Inicio finalizacion

textos, datos, imagenes y graficos

Los paquetes ofimaticos mas comunes.

Integracion en el paquete Microsoft Office y en OpenOffice.
Opciones avanzadas en graficos.

Creando organigramas.

Co_nver_S|on de archivos para uso compartido entre 21/9/2020
aplicaciones.

Formularios. OpenOffice Writer.
Uso de plantillas.

Uso de recursos en la Web.

La presentacion del documento.

abronN~

27-10-2020

©ooN®

. : : Fecha de Fecha de
UT2. Gestidon empresarial y de proyectos con herramientas Inicio finalizacion

web 2.0

1. Introduccién a la web 2.0.

2. Cloud Computing.

3. Elaboracion colaborativa de archivos.

4. El correo Web 2.0.

5. Calendgrlos,_tareas y agen_da electronica. 28/10/2020 23-12-2020
6. Telefonia y videoconferencia.

7. Almacenamiento virtual en la web.
8. Creacion de paginas web.

9. Paginas web con Facebook.

1

0.Oficinas virtuales.

Fecha de Fecha de
UT3. Creacion y edicion de contenidos publicitarios Inicio finalizacion
1. Software: Publishery 4. Anuarios y calendarios
Scribus 5. Catalogos y folletos 21/9/2020 27-10-2020
2. Plantillas predisefiadas 6. Diplomas
3. Tarjetas y carteles 7. Boletines de email
L . . Fecha de Fecha de
UT4. Diseno de Diagramas de planos y de flujo de datos y Inicio finalizacion
procesos
1. Software: Ms Visio & 5. Creacion de diagramas
LibreOffice Draw de red
2. Plantillas 6. Importacion de datos 28/10/20204 23-12-2020
3. Agregar formas y textos 7. Diagramas de modelo de
4. Elaboracion de diagrama datos
de flujp




Fecha de Fecha de
UTS5. Elaboracion de presentaciones audiovisuales Inicio finalizacion
1. El lenguaje visual.
2. Edicién digital de video.
3. El sonido digital. 11/01/2021 12-02-2021
4. Videos en la web.
5. Creando un DVD.
. » : : Fecha de Fecha de
UT6. Administracion de documentos mediante un sistema de Inicio finalizacion
gestion documental (SGD).
1. Concepto de gestién documental.
2. Aspectos Iegalgs d.e’la gestiéon _QOcumentaI. 15/02/2021 26-03-2021
3. Uso de una aplicaciéon de Gestion Documental.
4. Control de seguridad.
. . » . Fecha de Fecha de
UT7. Gestion y administracion de proyectos mediante Inicio finalizacion
aplicaciones de control
1. Concepto de "Project Management".
2. Gestiodn de proyectos. Inicio del Proyecto.
3. La planificacién del proyecto.
4. Empieza el proyecto. 11/01/2021 26-03-2021
5. El control del proyecto.
6. Cerrando el proyecto.
7. Referencias varias.

TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES TEMATIVAS
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5. Metodologia y materiales didacticos

El alumnado adquirira las competencias relacionadas con el médulo a través de la
realizacion de las tareas propuestas. Para realizar estas tareas usara como herramienta
fundamental los contenidos, asi como otras referencias externas que se ofertaran a lo
largo del curso. Ademas los cuestionarios y otras actividades propuestas, junto con la
actividad cooperativa en el aula concretaran el aprendizaje funcional del alumnado.

Se suscitara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacion
activa del alumnado a través de los foros y resto de herramientas de comunicacion que la
plataforma Moodle Centros nos ofrece.

Se propiciara que el alumno sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando
igualmente, fomentar el trabajo y la participacion.

Se recomienda realizar todos los cuestionarios y tareas propuestas en las
unidades para comprobar el grado de comprension de los diversos conceptos, asi como
seguir todas las instrucciones del profesor.

Se contemplan los siguientes materiales didacticos:

» Casos practicos.

* Contenidos del aula.

* Documentacion complementaria.

* Direcciones de Internet.

» Cuestionarios.

* Realizacion de tareas.

* Foros y demas herramientas de comunicacion.
» Bibliografia y enlaces recomendados.



6. Criterios y proceso de evaluacion

6.1 Proceso de evaluacion

Al comienzo del curso el alumno/a realizara un cuestionario, que servira como valoracion
inicial y punto de partida para conocer al mismo.
Como instrumentos de evaluacion se consideran los siguientes:

1. La realizacion de las tareas que incluye cada unidad didactica.

2. Participacién en los Foros de Discusion.

3. Realizacion de pruebas objetivas presenciales.

El proceso de evaluacién se llevara a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el
curso, siendo el resultado la media aritmética de la suma de una serie de componentes,
ponderadas porcentualmente segun el siguiente detalle:

Para el médulo:

Pruebas Objetivas tedrico-practicas presenciales 80%
Participacion, trabajo y actividades presenciales y no 20%
presenciales. °

6.2 Relacion de actividades evaluables:

1¢"Trimestre:

» Actividades: participacién en foros y videoconferencias, y envio a la plataforma
Moodle de las tareas propuestas. 20%
* Pruebas tedrico-practicas sobre las Unidades Tematicas 1, 2, 3y 4. 80%

2° Trimestre:

» Actividades: participacion en foros y videoconferencias, y envio a la plataforma
Moodle de las tareas propuestas. 20%
* Pruebas tedrico-practicas sobre las Unidades Tematicas 5,6y 7. 80%

Para el célculo de las notas parciales y final, se hara la media de los bloques
impartidos por los 2 profesores del modulo, siendo necesario haber alcanzado un 5
en cada bloque.

Como recoge la orden que regula el ciclo de Asistencia a la Direccidn, uno de los objetivos
del mismo es producir con correccion, precision y eficacia escritos. Siguiendo este criterio
en las tareas y examenes se penalizaran 0,10 puntos por cada falta de ortografia y
gramatical, con un maximo de 2 puntos en total.

Asimismo, se estableceran recuperaciones para aquellos alumno/as que no hayan
superado las pruebas objetivas presenciales de cada unidad.. Se podran entregar tareas
fuera de plazo, cuando esté justificado, y el profesor o profesora lo autorice.



6.3 Criterios de evaluacion:

Para determinar si se han alcanzado los resultados de aprendizaje,se seguiran los
siguientes criterios de evaluacion:

Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales,
administrando recursos mediante una aplicacion especifica de
control.

a. Se ha elaborado una propuesta de gestion administrativa de un

proyecto acorde con los objetivos que se pretenden con el mismo.

b. Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas

con el soporte administrativo del proyecto.

c. Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o
finalizacion de cada una de las fases de los proyectos.

. Se han gestionado los recursos y requisitos (tiempo, costes,
calidad, recursos humanos), asi como los riesgos derivados del
proyecto.

e. Se ha supervisado y revisado cada una de las fases del proyecto.

Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los

diferentes roles y responsabilidades.

g. Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes

interesados o interesadas en el proyecto (stakeholders).

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

o

CRITERIOS DE
EVALUACION

—h

RESULTADO DE Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos
APRENDIZAJE através de las aplicaciones informaticas adecuadas.

a. Se ha determinado el tipo de aplicacion ofimatica necesaria para la
elaboracion y presentacion de documentos.
b. Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de
documento que se va a elaborar.
c. Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacién de
trabajos repetitivos.
d. Se han seleccionado los datos adecuados para la integracion del
documento.
. Se ha efectuado la combinacion de la correspondencia a través de
la seleccion de los datos necesarios.
f. Se han utilizado paginas web para la obtencién de posibles
graficos, diagramas o dibujos.
g. Se han confeccionado documentos organizados con formatos y
presentaciones adecuados.
h. Se han presentado y publicado el trabajo final segun los
requerimientos de tiempo y forma.

CRITERIOS DE
EVALUACION

]

Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion

RESULTADO DE . - o :
empresarial o de proyectos, utilizando una aplicacion de tratamiento

APRENDIZAJE de video digital.
a. Se ha determinado el equipamiento y material necesario.
b. Se ha efectuado un guién para la produccién audiovisual.
c. Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales.
d. Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.
e. Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacién
CRITERIOS DE informatica.
EVALUACION f. Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacion
informatica.
g. Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la aplicacion
informatica.

h. Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacion en
soporte optico.



Se ha efectuado la conversion a otros formatos aptos para su
difusién por Internet.

RESULTADO DE Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando
APRENDIZAJE herramientas de la Web 2.0.

a.

b.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se han utilizado aplicaciones web para la gestion de
mensajeria electronica.

Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web
de telefonia y videoconferencia de bajo coste.

. Se han manejado calendarios y agendas de compromisos

mediante aplicaciones web.

. Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativas a

través de aplicaciones web.

e. Se han creado paginas web corporativas a través de las

posibilidades de las aplicaciones web.
Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria
instantanea a través de aplicaciones web.

. Se han realizado diversas gestiones empresariales a través

de una aplicacion web de oficina virtual.

RESULTADO DE Administra los documentos a través de un sistema de gestiéon
APRENDIZAJE documental.

a.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Se han determinado los elementos que componen un sistema
de gestion documental: base de datos documentales,
hardware, software, redes, usuarios y administradores.

. Se han escaneado documentos mediante programas de

gestion documental.

. Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos,

siguiendo los parametros establecidos.

. Se han establecido mecanismos de custodia de los

documentos.

. Se han disefado reglas para el flujo de documentos entre

diversos puestos de la organizacion: workflow.
Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma
en la distribucion de documentos.

. Se han disefiado mecanismos de colaboraciéon en la creacion

de documentos compartidos: workflow.

. Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los

documentos ante las diferentes instancias (publicas y
privadas).

Se ha valorado la contribucion de los programas de gestion
documental a la conservacion del medio ambiente.

NOTAS A LOS CRITERIOS GENERALES:

» Las faltas de ortografia (incluidas las tildes) y los errores de expresion, tanto en las
tareas como en las pruebas presenciales y en los foros, tendran una penalizacion

en la calificacion.

* Los redondeos en las notas finales se haran a criterio del profesor del modulo.
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