MODULO GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION. CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR
EN ASISTENCIA A LA DIRECCION.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando recursos

mediante una aplicacién especifica de control.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

Se ha elaborado una propuesta de gestién administrativa de un proyecto, acorde con los
objetivos que se pretenden con el mismo.

Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.

Se han identificado las actividades, las tareas y los plazos de entrega o finalizacidn de cada

una de las fases de los proyectos.

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

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

Se ha establecido la estructura organizacional asignando los diferentes roles y

responsabilidades.
Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el proyecto

(stakeholders).

2.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

3.

Se ha determinado el tipo de aplicacidén ofimatica necesaria para la elaboracién y
presentacion de documentos.

Se ha elaborado plantillas especificas, adaptadas al tipo de documento a elaborar.

Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacién de trabajos repetitivos.
Se han seleccionado los datos adecuados para la integracidon del documento.

Se ha efectuado la combinacion de la correspondencia a través de la seleccidn de los datos
necesarios.

Se han utilizado paginas web para la obtencidn de posibles graficos, diagramas o dibujos.
Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacién adecuados.
Se ha presentado vy publicado el trabajo final segln
los requerimientos de tiempo y forma.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se ha determinado el equipamiento y material necesario.
Se ha efectuado un guion para la produccion audiovisual.



c) Se han descrito los formatos de audio y video mas usuales.

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

e)  Se hanintroducido los archivos de audio digital en la aplicacion
informatica.

f) Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicaciéon
informatica.

g)  Se haninsertado 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 conversién a otros formatos aptos para su difusiéon
por Internet.

4. Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando
herramientas de disefno.

Criterios de evaluacion

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

b) Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones

c) webde telefonia yvideoconferencia de bajo coste.

d) Se han manejado calendarios y agendas de compromisos mediante
aplicaciones web.

e) Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de
aplicaciones web.

f) Se han creado paginas web corporativas a través de las posibilidades

g) de las aplicacionesweb.

h)  Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria

i) instantdnea a través deaplicaciones web.

i) Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una

k)  aplicacién web deoficina virtual.

5. Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental.
Criterios de evaluacion:

a)  Se han determinado los elementos que componen un sistema de

b) gestion documental:bases de datos documentales, hardware,

c) software, redes, usuarios y administradores.

d)  Se han escaneado documentos mediante programas de gestion
documental.

e) Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos

f) siguiendo los pardmetrosestablecidos.

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



Se han disefiado reglas para el flujo de documentos entre diversos

puestos de laorganizacién: workflow.

Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la
distribucién de losdocumentos.

Se han disefiado mecanismos de colaboracion en la creacién de
documentoscompartidos: workflow.

Se ha cumplimentado los estandares de autentificacién de los
documentos ante lasdiferentes instancias (publicas y privadas).

Se ha valorado la contribucién de los programas de gestion
documental a la conservaciondel medio ambiente.



