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A) OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

a) Identificar datos y parametros, relacionandolos con los diferentes sistemas de comunicacion y
archivo para administrar estos sistemas.

b) Interpretar las normas linguisticas, el vocabulario, los modelos y vias de comunicacion,
aplicando los apropiados a cada situacion profesional para comunicarse en dos lenguas
extranjeras.

c) Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccion, priorizando y
clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la agenda y las comunicaciones.

d) Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos empresariales,
caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su organizacion.

e) Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus caracteristicas y
vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

f) Identificar los puntos criticos y necesidades de comunicacion interna y externa de las
organizaciones, aplicando técnicas especificas a cada situacion para desarrollar tareas de
relaciones publicas de la empresa o institucion.

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

h) Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las &reas comercial, financiera, contable y
fiscal, aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas en ellas.

i) Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccion y formacion de recursos
humanos, relacionandolas con cada tipo de empresa para realizar y controlar las tareas
administrativas de estas funciones.

j) Analizar los puntos criticos y las fases de la atencién al cliente/usuario, identificando las
necesidades técnicas y actitudinales de cada una de ellas para desarrollarla y planificarla.

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

I) Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicacion empresarial, poniéndolas
en conexion con diferentes contextos para elaborar documentos.

m) Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccion tiene competencia,
contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades y anticipar
soluciones.

n) ldentificar técnicas y procedimientos, relacionandolas con los diferentes tipos de documentos
y con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar comunicaciones.

fi) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

0) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos Yy en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

p) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

q) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacién en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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r) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

s) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo
y aplicando medidas de prevencion, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa
aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

t) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

u) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser capaces de
supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

v) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

w) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano
democrético.

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales @) v k) del ciclo

formativo gue se muestran en nearita v cursiva, v las competencias k) del titulo.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e informatico, en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

b) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas extrajeras.

¢) Organizary gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccion, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

d) Gestionar la organizacién de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo normas
y protocolos establecidos.

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos y
administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacion con otras
instancias internas y externas.

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

h) Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable y fiscal
de la empresa, con una vision global e integradora de esos procesos.

i) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacion y desarrollo de los
recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo, asegurando
los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

K) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién
de la empresa.

[) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida
y/o necesidades detectadas.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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m) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su &mbito, a partir del
analisis de la informacion disponible y del entorno.

n) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa.

i) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

0) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de
los miembros del equipo.

p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones
a los conflictos grupales que se presenten.

g Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el &mbito
de su trabajo.

r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con
lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

S) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o
prestacion de servicios.

t) Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

B) ORGANIZACION SECUENQIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS.

12 EVALUACION.

RA 1: GESTION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS MEDIANTE APLICACIONES
DE CONTROL

UD 1: El proyecto. Organizacion

1. Nociones generales sobre proyectos (Imprescindible)
1.1. Significado y objetivos de un proyecto.

1.2. Concepto de proyect management

1.3. Pasos de un proyecto.

1.4. Objetivos de un proyecto.

1.5. Puntos clave de un proyecto.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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1.6. Ciclo de vida del proyecto.
2. Informatizacion de proyectos (Imprescindible)

2.1. Aplicaciones informaéticas de control de proyectos

2.2. Parametrizacion inicial del aplicativo.

2.3. El gestor del proyecto. Competencias y funciones.

2.4. Participantes en el proyecto. Competencias y funciones.
2.5. Introduccion de usuarios en el aplicativo.

2.6. Introduccion de otros recursos en el aplicativo

UD 2: La planificacidn y programacion del proyecto:

1. Fases previas del proyecto. (Imprescindible)

1.1 Naturalezay objetivos.

1.2 Presupuesto

1.3. El anélisis y la gestion de los riesgos.

1.4. Herramientas para la planificacion (mapas conceptuales).
2. El proceso de creacion del proyecto. (Imprescindible)
2.1. Planeamiento inicial

2.2. Creacion del calendario del proyecto.

2.3. Configurar los equipos de trabajo

2.4. Planificar los recursos necesarios

3. Modificacién del proyecto (Imprescindible)

3.1 Introduccién, modificacion y eliminacion de tareas
3.2. Relacion entre las tareas

3.3. Asignacion de recursos a las tareas

3.4. Documentar el progreso del proyecto

UD 3: Métodos de seguimiento y control de proyecto.
1. La Monitorizacién permanente. (Imprescindible)
1.1. Importancia de la Monitorizacion

1.2. Vistas de un proyecto.

2. Analisis del circuito de tareas (Imprescindible)
2.1. Ruta critica de las tareas.

2.2. El andlisis de las desviaciones y gestion del cambio (cambios en la
planificacion).

3. Seguimiento del proyecto a través de las graficas
3.1 Gantt de seguimiento

3.2.Diagrama de red

3.3.PERT

3.4.Informes

RA 2: ELABORACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE LA INTEGRACION DE TEXTOS,
DATOS, IMAGENES Y GRAFICOS

UD 4: Los paguetes ofimaticos. Uso integrado:
1. Suites ofimaticas:

1.1 Procesador de texto

1.2 Hoja de célculo

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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1.3 Base de datos
2. Las plantillas de trabajo ofimatico:
2.1. Plantillas predefinidas que vienen en los
paquetes.
2.2. La personalizacion de la plantilla a la utilidad que se le quiere dar.
2.3. Busqueda en Internet de plantillas.
3. Laautomatizacion del trabajo. (Imprescindible)
3.1. Macros:
3.2. Trabajos repetitivos que deben ser
automatizados.
3.3. La creacion de macros
4. Laimportacion y exportacion de datos a documentos: (Imprescindible)
4.1. Opciones de importacion y exportacion incorporadas en los menus de las distintas
aplicaciones de un paquete ofimatico.
4.2. La combinacion de correspondencia, como ejemplo de integracion.
5. Trabajo con gréficos.
6. Documentos e Internet
6.1. La Web como fuente de recursos:
6.2. Vinculos e hipervinculos
7. Larevision del documento final:
7.1.Presentacién y publicacion del documento fin

23 EVALUACION.

RA 3: ELABORACION DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

UD 5: Elaboracion de presentaciones audiovisuales:
1. Concepto y utilidad empresarial del video digital.
1.1 Equipamiento y material necesario para la produccion digital.
2. Comunicacion
2.1.El guion:
2.2.El mensaje.
2.3. El auditorio
2.4. Los medios.
3. Tratamiento de video
3.1.Formatos de archivos de audio y video:
3.2.Aplicaciones de edicion de video digital
3.3.La creacion de videos para su difusion por Internet

RA 4: GESTION EMPRESARIAL Y DE PROYECTOS CON HERRAMIENTAS WEB 2.0

UD 4: Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0
1. Aplicaciones web:
1.1. Estructura y navegacion.
1.2. Lay-out de los contenidos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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1.3.
1.4.
1.5.

2.

2.1.
2.2.
2.3.

3.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

4.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

5.

5.1
5.2.
5.3.
5.4.

6.

6.1.
6.2.
6.3.

7.

7.1.
7.2.

7.3.

La informacion.

Elementos multimedia.

Accesibilidad.

El correo web:

Caracteristicas de una cuenta web.

La gestion de los contactos.

La gestion de las bandejas.

Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en Internet:

La telefonia y la videoconferencia

Aplicaciones de bajo coste existentes.

Mensajeria.

La grabacién y el archivo de las conversaciones.

Calendario y agenda electronica para manejo de eventos por Internet. La agenda compartida.
Concepto

Los eventos

Las invitaciones

Los recordatorios

El seguimiento de las confirmaciones de asistencia.

La sincronizacién con las aplicaciones de escritorio y otros dispositivos.
Procedimientos de elaboracion colaborativa de documentos (imprescindible):
Documento compartido. Concepto.

Las plantillas compartidas de documentos.

Accesos a documentos compartidos.

Control de cambios en documentos compartidos.

La creacion de paginas web (imprescindible):

El disefio de la web. Las plantillas.

Insercién de contenidos: texto, imagenes, video.

Actualizacion de contenidos.

La integracién de herramientas web. La oficina virtual en Internet (imprescindible):
Aplicaciones web como sistemas de gestién de contenidos

Los elementos que se integran (procesador de texto, presentador multimedia, hoja de calculo,
correo electrdnico, bloc de notas)

Las posibilidades de carga y descarga de archivos en diferentes formatos.

RA 5: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (SGD).

UD 7: Administracion de documentos mediante un sistema de gestion documental

1.
1.1
1.2.

2.
2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

3.

Concepto de “gestion documental”:

Tipos de documentos susceptibles de ser digitalizados.

Aplicaciones informaticas para la gestion documental (imprescindible).
Elementos de un sistema de gestion documental (imprescindible):
Bases de datos.

Hardware (escaneres, dispositivos de digitalizacion y servidores).
Software.

Redes.

Usuarios y administradores.

Conversién digital de documentos (imprescindible):

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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3.1
3.2.
. Los ajustes de tamafio, color, exposicién y ruido.
. Formatos y compresion de documentos.

oo w w
YToowo ol ML
R

El proceso de escaneo.
Las herramientas de recorte y enderezar.

Procesos y control de la gestion documental.
Sistemas de almacenamiento de la informacion.

Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.

La Creacion de copias de seguridad.
Aspectos legales de la gestion documental.

. La Ley de Proteccion de Datos.
8.2.

Firma digital de documentos.
Sistemas de control de la seguridad.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Temporalizacion vy secuenciacion.

Eval U.T. Titulo Horas
n°1 |El proyecto. Organizacién 21
n°®2 |Planificacion y programacion del proyecto 21
1 0 Métodos de seguimiento y control de proyectos.
n°3 - 21
Presentacion de resultados.
n°®4 | Paquetes ofiméticos. Uso integrado. 21
n°5 |Elaboracion de presentaciones audiovisuales. 21
2 6 Gestidn empresarial y de proyectos con 28
herramientas web 2.0
o Administracion de documentos mediante un
ne?7 . ., 14
sistema de gestion documental.
HORAS TOTALES 147

C) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL.

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el
estudiante/a participe en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de cada
una de las unidades, pero en general responderé al siguiente esquema:

1° Explicaciones teoricas del docenteado (utilizacién de terminologia técnica;

progresion de conceptos procurando que el estudiante/a comprenda la relacion entre la realidad
practica y los conceptos tedricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con
caracter general) en las cuales se fomentara la participacion del estudiante, dejando que sea este

quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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2° Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los
estudiantes/as buscar informacion, a traves de paginas web planteadas por el docenteado.
3° Realizacion de cuestiones tedricas con la finalidad de que el estudiante se familiarice
con el uso de material técnico de apoyo.
4° Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacion de la teoria con
la realidad y a poner en préctica los conocimientos adquiridos.
En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del estudiante de
un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo
de instrucciones.

D) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los criterios de evaluacion sefialados en negrita son los criterios minimos que hay que superar
para que se entienda alcanzado cada resultado de aprendizaje (R.A) que aparece a continuacion.

d) CRITERIOS DE EVALUACION d.1) CRITERIOS DE CALIFICACION
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.
d) Se han gestionado los recursos y
requisitos (tiempos, costes, calidad,
recursos humanos), asi como los riesgos
derivados del proyecto.

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

f) Se ha establecido la estructura
organizativa, asignando los diferentes
roles y responsabilidades.

g) Se han redactado y presentado
informes a los diversos agentes
interesados en el proyecto (stakeholders).

el) RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Gestiona las facetas administrativas de
proyectos empresariales, administrando recursos mediante una aplicacion especifica de
control.

En la forma en que se determine en los
procedimientos e instrumentos de
evaluacion, la calificacion de estos
criterios aportan un 100% del grado de
consecucion del RA siendo minimo el
conocimiento y desarrollo de a), d) y g)

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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d) CRITERIOS DE EVALUACION d.1) CRITERIOS DE CALIFICACION
a) Se ha determinado el tipo de )
aplicacion ofimética necesaria para la En la forma en que se determine en los
elaboracion y presentacion de procedimientos e  instrumentos  de
documentos. evaluacion, la calificacion de estos

b) Se han elaborado plantillas especificas | Criterios aportan un 100% del grado de
adaptadas al tipo de documento que se va | consecucion del RA siendo minimo el
a elaborar. conocimiento y desarrollo de a), b), c), e)
Se han realizado las macros
adecuadas para la automatizacion de
trabajos repetitivos.

d) Se han seleccionado los datos
adecuados para la integracion del
documento.

e) Se ha efectuado la combinacion de la
correspondencia a traveés de la seleccion
de los datos necesarios.

f) Se han utilizado paginas web para la
obtencion de posibles graficos, diagramas
o dibujos.

g) Se han confeccionado documentos
organizados con formato y presentacién
adecuados.

h) Se ha presentado y publicado el trabajo
final segun los requerimientos de tiempo y
forma.

el) RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Elabora documentos, integrando textos,
datos, imagenes y graficos a través de las aplicaciones informaticas adecuadas

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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d) CRITERIOS DE EVALUACION

d.1) CRITERIOS DE CALIFICACION

a) Se ha determinado el equipamiento y
material necesario.

b) Se ha efectuado un guion para la
produccion audiovisual.

¢) Se han descrito los formatos de audio y
video més habituales

d) Se han seleccionado y ordenado los clips
de audio y video.

e) Se han introducido los archivos de

audio digital en la aplicacion informatica.

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.

i) Se ha efectuado la conversion a otros
formatos aptos para su difusion por Internet.

En la forma en que se determine en los
procedimientos e instrumentos de evaluacion,
la calificacién de estos criterios aportan un
100% del grado de consecucion del RA
siendo minimo el conocimiento y desarrollo
deb)d)e)yh)

el) RESULTADO DE APRENDIZAJE 3. Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas
con la gestién empresarial o de proyectos, utilizando una aplicacion de tratamiento de video

digital.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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d) CRITERIOS DE EVALUACION

d.1) CRITERIOS DE CALIFICACION

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

b) Se han realizado comunicaciones mediante
aplicaciones web de telefonia y Videoconferencia
de bajo coste.

c) Se han manejado calendarios y agendas

de compromisos mediante aplicaciones

web.

d) Se han utilizado aplicaciones de

ofimatica colaborativa a través de
aplicaciones web.

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

f) Se han gestionado comunicaciones mediante
mensajeria instantanea a través de aplicaciones
web.

g) Se han realizado diversas gestiones
empresariales a través de una aplicacion web de
oficina virtual.

En la forma en que se determine en los
procedimientos e  instrumentos  de
evaluacion, la calificacion de estos
criterios aportan un 100% del grado de
consecucion del RA siendo minimo el
conocimiento y desarrollo de a) ¢) d) y e)

el) RESULTADO DE APRENDIZAJE 4. Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos,

empleando herramientas de la Web 2.0.

d) CRITERIOS DE EVALUACION

d.1) CRITERIOS DE CALIFICACION

a) Se han determinado los elementos que
componen un sistema de gestion documental:
bases de datos documentales, hardware,
software, redes, usuarios y administradores.
b) Se han escaneado documentos

mediante programas de gestion
documental.

¢) Se han almacenado, clasificado y
recuperado documentos, siguiendo los
parametros establecidos.

d) Se han establecido mecanismos de
custodia de los documentos.

e) Se han disefiado reglas para el flujo de
documentos entre diversos puestos de la
organizacion: workflow.

f) Se han caracterizado los condicionantes

En la forma en que se determine en los
procedimientos e  instrumentos  de
evaluacion, la calificacion de estos criterios
aportan un 100% del grado de consecucion
del RA siendo minimo el conocimiento y
desarrollo de a) b) y h)

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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de tiempo y forma en la distribucién de
documentos.

g) Se han disefiado mecanismos de
colaboracion en la creacién de documentos
compartidos: workflow.

h) Se han cumplimentado los estandares de
autenticacion de los documentos ante las
diferentes instancias (publicas y privadas).
i) Se ha valorado la contribucion de los
programas de gestién documental a la
conservacion del medio ambiente.

el) RESULTADO DE APRENDIZAJE 5. Administra los documentos a través de un
sistema de gestion documental.

Los criterios de evaluacion minimos exigibles para la evaluacion positiva aparecen
escritos en cursiva sombreado.

Los componentes principales de la nota seran:

1. La calificacién de las pruebas tedrico-practicas, o Exdmenes, que se realizaran tantas
veces como se considere oportuno por el grosor de cada tema, se ponderaran por el
50% de la nota total. Estas notas iran valoradas de 1 a 10 puntos.

En algunas unidades de trabajo, se pueden emplear trabajos, proyectos, paginas web,
videos y/o exposiciones, como instrumentos de evaluacion que podran sustituir o
complementar la nota del examen. En estos casos, el 100% de la nota
correspondera a los casos practicos.

2. Lacalificacion de casos préacticos, se ponderard por un 50% de la nota de la evaluacion,
Estas notas iran valoradas de 1 a 10 puntos.

E) RESULTADQS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER
LA EVALUACION POSITIVA DEL MODULO.

Se incluye a continuacion todos los resultados de aprendizaje previstos por el curriculo.

Aguellos seleccionados en negrita deben necesariamente alcanzarse para obtener una calificacién
positiva del mddulo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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La ponderacion de cada resultado de aprendizaje en la calificacion final del modulo es la que
figura en el apartado D.

1.

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

Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y gréficos a traves de las
aplicaciones informaticas adecuadas.

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

Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas de
laWeb 2.0.

Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

EVALUACION INICIAL

Durante las primeras clases, Se realizara una evaluacion inicial para poder comprobar el

grado de conocimiento sobre el médulo.

EVALUACION CONTINUA

La evaluacion continua conlleva un seguimiento de asistencia y observacién diario en clase, asi
como la realizacién de pruebas. La falta de asistencia superior al 15% implica la pérdida de esta
continuidad (35% en caso de contrato de trabajo).

Los instrumentos de evaluacion seran:

Los componentes principales de la nota seran:

1. La calificacion de las pruebas tedrico-practicas, 0 Examenes, que se realizaran
tantas veces como se considere oportuno por el grosor de cada tema, se ponderaran
por el 50% de la nota total. Estas notas iran valoradas de 1 a 10 puntos.

En algunas unidades de trabajo, se pueden emplear trabajos, proyectos, paginas
web, videos y/o exposiciones, como instrumentos de evaluacion que podran
sustituir o complementar la nota del examen. En estos casos, el 100% de la nota
correspondera a los casos practicos.

2. La calificacion de casos préacticos, se ponderara por un 50% de la nota de la
evaluacion, Estas notas iran valoradas de 1 a 10 puntos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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e EI comportamiento, la participacion e implicacion del alumnado en clase, asi como el
respeto por el docenteado, sus compafieros y materiales, es fundamental para la correcta
consecucion del curso, por ello el docente podré reducir la nota final hasta un 10% en el caso
que asi lo considere.

e El alumnado del ciclo de Administracion y Finanzas esta obligado (salvo en caso de
fuerza mayor justificado adecuadamente) a participar en todas las actividades que realice el
departamento, asi como a todas aquellas que considere el equipo directivo en horario lectivo.
Los estudiantes que no aportando documentacién oficial que justifigue su ausencia a la
actividad perdera un 10% de la nota final de la evaluacion en cada uno de los médulos del
curso que esté matriculado y si es reincidente, debera aportar un trabajo sobre la actividad
(minimo 10 folios, escritos a boligrafo) que debera entregar a su tutor.

EVALUACION ESTUDIANTES Y ALUMNAS DUAL:

Las alumnas y los estudiantes incluidos en el plan de formacion dual podran quedar
exentos de realizar aquellas pruebas objetivas que realicen el resto de estudiantes, cuando existan
evidencias proporcionadas por el tutor o tutora de empresa de que el estudiante o alumna ha
alcanzado los niveles de logro minimos que se evallan con dicha prueba. En ese caso su
calificacion para esa prueba objetiva sera de APTO. La nota sera la media ponderada de los
trabajos realizados en clase que no estén exentos de realizacion.

EVALUACION FINAL

En la tltima semana de curso se realizara un examen para dar la posibilidad de recuperar
a quienes tuviesen alguna parte suspensa. La calificacion de dicha recuperacion serd de 5 como
maximo.

Pérdida de derecho a la evaluacion continua: Quien supere el 15% (*35%) de faltas
de asistencia perdera el derecho a la evaluacion continua y a estos estudiantes/as se les realizara
una prueba global final con contenidos teoéricos y practicos que abarque el temario.

La evaluacion final del curso o evaluacion ordinaria (marzo), se realizard con la
media ponderada entre las 2 evaluaciones, y esta debera ser superior al 5. Aquellos estudiantes/as
gue no superen la asignatura, en la convocatoria ordinaria deberan examinarse de aquellos
apartados suspensos.

Convocatoria extraordinaria, (junio): Aquellos estudiantes/as que no superen la
asignatura, en la convocatoria extraordinaria deberan examinarse de aquellos apartados
SUSpensos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.



F-7.3-A-02 ed 6

" Ciclo ASISTENTE A LA DIRECCION

cpifp ] - -

ﬁiBajo Aragén | Moduo GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION
ROGRAMACION Cédigo: prg-adg302-m0663 | Edicion: 5 | Fecha: 20-09-2023 | Pdagina 1 de 21

La calificacion del examen en esta convocatoria sera de un maximo de 10 puntos.

Cuando un docente/a tenga evidencias claras de que un estudiante ha realizado de forma
fraudulenta una actividad, calificara la citada actividad con un 0. Adicionalmente se podran
interponer las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

Si aun no existiendo evidencias, el docenteado tuviera sospechas por cualquier tipo de
motivo de que un estudiante ha realizado cualquier actividad con métodos fraudulentos, podra
realizar -previa consulta con el departamento- una nueva prueba de contraste al efecto de
comprobar que el estudiante realmente es competente para realizar esa tarea. Dicha prueba de
competencia podra realizarse por cualquier medio, incluyendo la entrevista oral. En los casos en que
no quede registro del resultado de la prueba, se requerird la presencia de otro docente/a habilitado
para la imparticion del mddulo. Si se comprueba que el estudiante no es competente para realizar la
tarea, la evaluacion de la misma serd un 0.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR,
INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DEL ALUMNADO.

El moédulo se imparte en el aula taller 2. Esta aula dispone de los medios técnicos y
materiales suficientes para el desarrollo correcto del médulo: mesas, sillas, medios informaticos,
proyector, pizarra movil y pizarra fija.

Los medios informaticos estan compuestos por 30 ordenadores, para uso de los
estudiantes/as, un ordenador para uso del docente/a, y el material de conectividad.

Todos los equipos estan conectados a la red del centro y su configuracion es la siguiente:
1. Disco duro
2. Alos efectos de la imparticidn de este mddulo tienen instalados los siguientes
Sistemas operativos y programas:
e Windows 2010
e Paquete de Office 2016
3. Acceso a Internet para el uso de aplicaciones especificas en clase como:

Wordpress

Canva

Correo Electronico
Office Online

ANANENRN

La empresa OFICOM tiene subcontratado el mantenimiento. Para colaborar con sus labores los
estudiantes/as y docentees seguiran el protocolo establecido en reuniéon de departamento. Dicho
protocolo esta a disposicion de todos los usuarios del aula.

Se estima y recomienda el uso y seguimiento de libro de texto “Gestion Avanzada de la
Informacion” de la editorial Paraninfo, ademas de los apuntes que estime el docenteado y las
explicaciones pertinentes mediante tutoriales, Power Point, etc.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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H) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESUL TADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS.

Segquimiento de la programacién:

Al efecto de cumplir lo previsto en el sistema de gestion de la calidad del centro se
procedera periodicamente a evaluar el seguimiento de esta programacion mediante las
herramientas informéaticas preparadas al efecto. Los datos necesarios para ese proceso se
obtendran del cuaderno del docente/a. En él se plasmaran diariamente las incidencias del proceso
de ensefianza y aprendizaje y las actividades y practicas que se trabajan. A partir de los datos
obtenidos en el cuaderno del docente/a se contabilizara y controlard la temporalizacion y
secuenciacion de contenidos.

Cuando exista alumnado matriculado en los ciclos formativos de grado superior, con necesidades
educativas especiales acreditadas, pueden realizarse adaptaciones curriculares NO significativas,
ademas de permitir al alumnado anular matricula de los modulos que considere oportuno, para
facilitar la obtencion de la titulacion.

No obstante, y dado que puede existir un grado de diversidad importante en cuanto a edad de los
mismos, procedencia (acceso directo/ prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y por
supuesto también en los ritmos y capacidades de aprendizaje, serd necesario llevar a cabo
adaptaciones metodoldgicas continuas. Para ello, se podran proponer actividades diferentes en el
alumnado del grupo para obtener los mismos objetivos.

Asi mismo para aquel alumnado que individualmente se considere necesario se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.

En caso de estudiantes con TDA diagnosticado pueden realizarse adaptaciones metodologicas:

MEDIDAS GENERALES: Situarle cerca del docente/a, apartado de puertas y ventanas;
Apuntar en la pizarra lo que vamos a hacer cada dia.

Invitarle a que utilice agenda como modo de organizar y planificar sus tareas académicas.
Si la tarea es muy ardua, permitir 5 minutos de descanso.

ADAPTACION DE TIEMPOS: El gobierno de Aragon permite dotar al estudiante con
TDA de hasta un 25% mas de tiempo extra para realizar las pruebas de evaluacion, permitir
descansos en la propia prueba,

Considerar el mejor momento de la mafiana para realizar la tarea (antes del recreo o
después del recreo para poder utilizar este tiempo, primeras horas donde haya menos fatiga...)

1) ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA

SUPERACION DEL MODUL O PENDIENTE.

Como actividades de apoyo y orientacién se contempla que el docente/a pueda resaltar los
contenidos que considere necesarios para superar la prueba final del médulo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Si decide matricularse en el curso en la medida de lo posible su proceso de aprendizaje se
adaptard a las carencias y necesidades evidenciadas durante el curso anterior. Se potenciaran
aquellas unidades en las que mostraron carencias y se podra soslayar aquellas en las que ya
mostraron una competencia adecuada. Se le propondra que realice por su cuenta aquellos casos
practicos que le ayuden a superar la asignatura y se le invitard a solucionar dudas en horas de
tutoria individual durante las horas complementarias del docenteado.

J) PLAN DE CONTINGENCIA. CON ACTIVIDADES PARA EL ALUMANDO.

El mddulo permite una gran autonomia de los estudiantes/as en su proceso de aprendizaje en
cuanto al seguimiento del proyecto, en cambio, la asistencia a clase para el aprendizaje de
contenidos, resulta fundamental.

En caso de una pérdida significativa de horas de docencia el departamento podra aprobar
la compensacion y recuperacién mediante sustituciones o reorganizacion de horarios. En la
medida de lo posible el propio departamento se encargara de las guardias que se puedan generar.

El docente/a podré ir proponiendo actividades formativas a través de internet. Para ello
usara la web de la asignatura y las direcciones de correo de los estudiantes/as.

Se intentara evitar huecos en el horario de los estudiantes/as compactando sus horarios
para que las posibles guardias se generen a primeras o ultimas horas.

La presente programacion estd redactada para un escenario de ensefianza presencial.
Dadas las circunstancias actuales y debido a la pandemia nos obliga programar para un
escenario de semipresencialidad y un escenario a distancia.

ESCENARIO DE SEMIPRESENCIALIDAD (los estudiantes/as vienen a clases dias
alternos)

a) Objetivos, los mismos que para escenario presencial.

b) Contenidos., En escenarios de educacion de semipresencialidad, se deberan cumplir los
contenidos minimos, aunque se priorizaran los contenidos sefialados como imprescindibles para
la temporalizacion

c) Metodologia, los dias que vengan a clase seguiremos una metodologia para escenario presencial
y los dias que se queden en casa reforzaran los contenidos tedricos y realizaran las tareas
mandadas, aunque los contenidos méas practicos se realizaran preferentemente en clase. Serad a
través de la plataforma Moodle, en el curso de Gestién avanzada de la informacién, donde los
estudiantes/as encontraran videos explicativos, tareas, tutoriales, tanto de confeccion propia del
docenteado como disponibles en canales como YouTube, videoconferencias por Zoom o Meet y
recursos varios para poder afianzar los contenidos tanto tedricos como practicos.

d) Criterios de evaluacion, En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion minimos que se han indicado en el apartado D de la programacion en negrita o
cursiva. Los criterios de calificacion en escenario de semipresencialidad son los mismos que en
escenario presencial:

e 70% para las pruebas tedrico-practicas/trabajos que se planteen
o 20% para las actividades propuestas

e 10% para la actitud mostrada durante la ensefianza semipresencial

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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e) Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

f) Procedimientos e instrumentos de evaluacion, al igual que en escenario presencial se realizaran
examenes, trabajos y tareas. Los examenes se realizardn de manera presencial, asi como los
trabajos y/o exposiciones, que podran ser usados como instrumentos de evaluacion y que podrian
sustituir o complementar la nota del examen. Las tareas/actividades se pueden realizar tanto en
clase, los dias presenciales, como ser enviadas o requeridas por el docenteado a través de
Moodle.

g) Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial.

h) Mecanismos de seguimiento, se hard seguimiento de los estudiantes/as mediante la entrega de
trabajos y actividades tanto en clase como por Moodle, observando de ese modo igualmente su
actitud ante el trabajo y que no le supone ningun problema este sistema semipresencial de
ensefianza.

i) Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del modulo pendiente, aquellos
estudiantes/as que tengan el médulo pendiente de Gestién avanzada de la informacion solo
podran ser evaluados de los contenidos impartidos el afio pasado en el primer y segundo
trimestre.

J) Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del modulo pendiente, aquellos
estudiantes/as que tengan el mddulo pendiente de Gestion avanzada de la informacién solo
podran ser evaluados de los contenidos impartidos el afio pasado en el primer y segundo
trimestre.

ESCENARIO A DISTANCIA (los estudiantes/as no vienen a clase).

a) Objetivos, los mismos que para escenario presencial.

b) Contenidos. En escenarios de educacion a distancia, se deberan cumplir los contenidos minimos,
aungue se priorizaran los contenidos sefialados como imprescindibles para la temporalizacion. Estos
contenidos, tedricos y practicos se afianzaran y reforzardn mediante clases online, debiendo el
estudiante estudiarlos y afianzarlos mediante su trabajo en casa.

c) Metodologia, los estudiantes/as a través de zoom, Moodle o como se considere necesario, se
conectaran a las clases de Gestion avanzada de la informacion en horario establecido a principio de
curso. Las clases seran online. En Moodle, los estudiantes/as podran encontrar todos los recursos
para poder continuar con la formacion a distancia. En el curso de moodle de Gestion avanzada de la
informacién los estudiantes/as encontraran videos explicativos, tareas, tutoriales, tanto de
confeccion propia del docenteado como disponibles en canales como YouTube, videoconferencias
por Zoom o0 Meet y recursos varios para poder afianzar los contenidos tanto tedricos como préacticos.
Los estudiantes ademas podran comunicarse a traves del chat, plantear dudas a través de correo
electronico, etc...

d) Criterios de evaluacion, En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion minimos que se han indicado en el apartado D de la programacion en negrita o cursiva.
Los criterios de calificacion en escenario a distancia serian:

o 50% para las pruebas tedrico-practicas que se planteen a traves de Moodle.
o 40% para las actividades propuestas a traves de Moodle.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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o 10% para la actitud mostrada durante la ensefianza a distancia, tomando

como evidencias el mantenimiento habitual de comunicacion a través del chat o
del correo electronico o la asistencia a las videoconferencias programadas.
e) Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

f)  Procedimientos e instrumentos de evaluacion, al igual que en escenario presencial se realizaran
examenes, trabajos y tareas. Los Examenes de temas, los trabajos y/o exposiciones que pudiesen ser
usados como instrumentos de evaluacion y que podrén sustituir o complementar la nota del examen,
asi como los trabajos y las tareas/actividades, seran realizados a través de plataforma Moodle,
videoconferencia zoom, correo electronico, etc.

g) Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial.

h) Mecanismos de seguimiento, se hara seguimiento del alumnado mediante la entrega de trabajos
y actividades, por Moodle, ademés de contactar frecuentemente (a través de correo electrénico o
chat) con el alumnado para comprobar que se ha familiarizado con las dinamicas ofrecidas en la
educacion no presencial y que no le supone ningun problema, y pudiendo hacer también de este
modo el seguimiento de su actitud de trabajo durante la ensefianza a distancia.

i)  Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del modulo pendiente, aquellos
estudiantes/as que tengan el modulo pendiente de Gestion avanzada de la informacion solo podréan
ser evaluados de los contenidos impartidos el afio pasado en el primer y segundo trimestre.

K) DERECHO DEL ALUMNADO A CONOCER LA PROGRAMACION Y LOS
CRITERIOS DE EVALUACION.

El primer dia de clase, en la presentacidn del médulo, se informara a los estudiantes/as sobre los
siguientes aspectos de la programacion didactica:

e Objetivos y contenidos. Criterios de evaluacion y calificacion.

e Procedimientos e instrumentos de evaluacion.

e Resultados de aprendizaje.

e Libro de texto recomendado
Ademas, se les indicara que tienen disponible la programacion en la pagina web del instituto
https://cpifpbajoaragon.com/download/Calidad/Programacion%20General%20Anual/Proyectos%20Cur
riculares/Administrativo/ADS/prg-adg302-m0663.pdf

MODIFICACIONES RESPECTO A LA PROGRAMACION ANTERIOR

CURSO 23-24:
= Se modifica la temporalizacién y secuenciacion.
= Se modifica la ponderacion de notas.
= Se aflade obligatoriedad de asistencia a actividades complementarias en horario lectivo.

Cddigo modificacion: 2023-519

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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