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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15022607 Anxel Casal - Monte Alto Corufa (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
SAN Sanidade CSSANO08 Documentacién e administracion sanitarias (SDJc;,)Ig;Of(r)rmatlvos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1523 Xestion administrativa sanitaria 2023/2024 0 123 0

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA ESTHER PEREZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jBlICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as principais tarefas administrativas de recursos humanos, control de aprovisionamento e contratacion de recursos no sector sanitario, consonte a normativa vixente

RAZ2 - Xestiona as facetas administrativas en proxectos de investigacion e ensaios clinicos, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RAZ3 - Xestiona as facetas administrativas no desenvolvemento de proxectos sanitarios, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RA4 - Elabora documentos propios dos proxectos sanitarios, integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicacions informaticas adecuadas

RAS5 - Administra os documentos de proxectos sanitarios a través dun sistema de xestion documental

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Caracterizaronse os empregadores do sector sanitario, as empresas privadas e as administracions publicas, e as suas caracteristicas especificas

CA1.2 Revisouse a normativa que regula a seleccion e a xestiéon de persoal nos centros sanitarios

CA1.3 Aplicouse a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes e os seus elementos, aplicables a cada colectivo pertencente ao sector sanitario

CA1.5 Analizaronse as carteiras de servizos de centros sanitarios e planificouse a correspondente necesidade de recursos

CA1.6 Planificaronse carteiras de servizos de centros sanitarios publicos e privados

CA1.7 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.8 Caracterizouse a comisidon de compras nos centros sanitarios publicos

CA1.9 Analizouse a normativa aplicable a seleccién e a contratacion de provedores de bens e servizos na Administracion publica sanitaria

CAZ2.1 Describironse as caracteristicas e as fases dun ensaio clinico

CA2.2 Procuraronse as convocatorias para a presentacion de proxectos para o seu financiamento

CA2.3 Preparouse a documentacion para a presentacion de proxectos a convocatorias para o seu financiamento

CA2.4 Identificaronse as relacions e as responsabilidades dos departamentos ou servizos implicados no proxecto

CA2.5 Verificouse a documentacion relacionada cos requisitos éticos da experimentacion e os ensaios clinicos

CA2.6 Identificouse a normativa relacionada coa experimentacion e os ensaios clinicos

CA2.7 Seleccionaronse e verificaronse os documentos que permiten a xustificacion econémica do proxecto

CA3.1 Elaboraronse propostas de xestion administrativa de proxectos propios do sector sanitario acordes cos obxectivos que se pretenden con cada un deles

CA3.2 Definironse as tarefas que compre levar a cabo relacionadas co soporte administrativo do proxecto

CA3.3 Identificaronse as actividades, as tarefas e os prazos de desenvolvemento ou finalizacién de cada fase dos proxectos

CA3.4 Programaronse as tarefas de apoio a xestion dos recursos e dos requisitos (tempos, custos, calidade e recursos humanos) que estruturan un proxecto

CAZ3.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto

CA3.6 Estableceuse a estrutura organizativa, asignando os papeis e as responsabilidades

CA3.7 Redactaronse e presentaronse informes relativos ao proxecto

CA4.1 Seleccionouse o tipo de aplicacién ofimatica necesaria para a elaboracién e a presentacion de documentos

CA4.2 Elaboraronse patrons especificos adaptados ao tipo de documento que se vaia elaborar
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4 .4 Seleccionaronse os datos adecuados para a integracién do documento

CA5.1 Determinaronse os elementos que compofien un sistema de xestiéon documental: bases de datos documentais, hardware, software, redes, e persoas usuarias e administradoras

CA5.3 Almacenaronse, clasificaronse e recuperaronse documentos, seguindo os parametros establecidos

CADb5 .4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos

CAb5.5 Desefaronse regras para o fluxo de documentos entre diversos membros do proxecto

CAb5.6 Caracterizaronse os condicionantes de tempo e forma na distribucién de documentos

CA5.7 Desefiaronse mecanismos de colaboracion na creacion de documentos compartidos

CAb5.8 Formalizaronse os estandares de autenticacion dos documentos ante diferentes instancias: publicas e privadas

CA5.9 Cumpriuse a normativa no desenvolvemento dun proxecto sanitario ou de investigacion

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as principais tarefas administrativas de recursos humanos, control de aprovisionamento e contratacion de recursos no sector sanitario, consonte a normativa vixente

RAZ2 - Xestiona as facetas administrativas en proxectos de investigacién e ensaios clinicos, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RAZ3 - Xestiona as facetas administrativas no desenvolvemento de proxectos sanitarios, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RA4 - Elabora documentos propios dos proxectos sanitarios, integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicacions informaticas adecuadas

RAS5 - Administra os documentos de proxectos sanitarios a través dun sistema de xestion documental
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Caracterizaronse os empregadores do sector sanitario, as empresas privadas e as administracions publicas, e as slas caracteristicas especificas

CA1.2 Revisouse a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios

CA1.3 Aplicouse a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios

CA1.5 Analizaronse as carteiras de servizos de centros sanitarios e planificouse a correspondente necesidade de recursos

CA1.7 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien

CA1.9 Analizouse a normativa aplicable a seleccién e a contrataciéon de provedores de bens e servizos na Administracion publica sanitaria

CAZ2.1 Describironse as caracteristicas e as fases dun ensaio clinico

CA2.2 Procuraronse as convocatorias para a presentacion de proxectos para o seu financiamento

CA2.3 Preparouse a documentacion para a presentacion de proxectos a convocatorias para o seu financiamento

CA2.4 Identificaronse as relacions e as responsabilidades dos departamentos ou servizos implicados no proxecto

CA2.5 Verificouse a documentacion relacionada cos requisitos éticos da experimentacion e os ensaios clinicos

CA2.6 Identificouse a normativa relacionada coa experimentacién e os ensaios clinicos

CA2.7 Seleccionaronse e verificaronse os documentos que permiten a xustificacion econémica do proxecto

CAZ2.8 Interpretaronse os protocolos relacionados co rexistro dun ensaio clinico

CA3.1 Elaboraronse propostas de xestion administrativa de proxectos propios do sector sanitario acordes cos obxectivos que se pretenden con cada un deles

CA3.3 Identificaronse as actividades, as tarefas e os prazos de desenvolvemento ou finalizacién de cada fase dos proxectos

-5-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.4 Programaronse as tarefas de apoio a xestion dos recursos e dos requisitos (tempos, custos, calidade e recursos humanos) que estruturan un proxecto

CA3.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto

CA3.6 Estableceuse a estrutura organizativa, asignando os papeis e as responsabilidades

CA3.7 Redactaronse e presentaronse informes relativos ao proxecto

CA4.1 Seleccionouse o tipo de aplicacién ofimatica necesaria para a elaboracién e a presentacion de documentos

CA4.2 Elaboraronse patréns especificos adaptados ao tipo de documento que se vaia elaborar

CA4.3 Realizaronse as tarefas adecuadas para a automatizacion dos traballos repetitivos

CA4 .4 Seleccionaronse os datos adecuados para a integracién do documento

CA4.5 Efectuouse a combinacién de correspondencia a través da seleccion dos datos necesarios

CAA4.6 Utilizaronse paxinas web como fonte de recursos

CAA4.7 Utilizaronse os programas de edicion adecuados para a obtencion de posibles graficos, diagramas ou debuxos

CA4.8 Confeccionaronse documentos organizados con formato e presentacion adecuados

CA4.9 Presentouse e publicouse o traballo final segundo os requisitos de tempo e forma

CA5.1 Determinaronse os elementos que compofien un sistema de xestiéon documental: bases de datos documentais, hardware, software, redes, e persoas usuarias e administradoras

CA5.2 Escanaronse documentos mediante programas de xestiéon documental

CA5.3 Almacenaronse, clasificaronse e recuperaronse documentos, seguindo os parametros establecidos

CAb5 .4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos

CAb5.5 Desefaronse regras para o fluxo de documentos entre diversos membros do proxecto
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.6 Caracterizaronse os condicionantes de tempo e forma na distribucién de documentos

CA5.7 Desefiaronse mecanismos de colaboracion na creacion de documentos compartidos

CAb5.8 Formalizaronse os estandares de autenticacion dos documentos ante diferentes instancias: publicas e privadas

CA5.9 Cumpriuse a normativa no desenvolvemento dun proxecto sanitario ou de investigacion

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

Considéranse como minimos exisibles todos os contidos tedricos e practicos indicados na presente programacion. Os minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva seran, para as ddas partes da proba, 0s
seguintes:

- Cofiecer as caracteristicas dos empregadores do sector sanitario, as empresas privadas e as administraciéns publicas, e as stias caracteristicas especificas.
- Establecer a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios.

- Entender e cofiecer as carteiras de servizos de centros sanitarios e planificar a correspondente necesidade de recursos.
- Establecer comision de compras nos centros sanitarios publicos.

- Describir e cofiecer as caracteristicas € as fases dun ensaio clinico.
- Verificar a documentacion relacionada cos requisitos éticos da experimentacion e os ensaios clinicos.
- Seleccionar e verificar os documentos que permiten a xustificacién econdmica do proxecto.

- Programar as tarefas de apoio & xestion dos recursos e dos requisitos (tempos, custos, calidade e recursos humanos) que estruturan un proxecto.
- Establecer a estrutura organizativa, asignando os papeis e as responsabilidades.

- Seleccionar o tipo de aplicacion ofimatica necesaria para a elaboracién e a presentacion de documentos.

- Determinar os elementos que compofien un sistema de xestion documental: bases de datos documentais, hardware, software, redes, e persoas usuarias e administradoras.
- Establecer os mecanismos de custodia dos documentos.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A valoracién da adquisicidn dos resultados de aprendizaxe do médulo profesional levarase a cabo a través da realizacion das duas partes da proba, por parte da persoa aspirante, ante o profesor ou profesora do
maodulo.
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En canto aos criterios de cualificacion:

1. Proba teodrica:

-Teréa caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién establecidos na programacion para esta parte.

-Ten caracter eliminatorio e serd puntuada de 0 a 10. Considérase aprobado se 0 alumno acada os minimos esixibles e a puntuacion obtida é igual ou superior a 5.

- O candidato que non supere esta primeira proba quedara automaticamente eliminado do proceso.

-0 profesor ou profesora do médulo profesional cualificara esta primeira parte da proba de cero a dez puntos. Para a sta superacidn as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco
puntos. Finalizada esta primeira parte da proba, as comisidns de avaliacién exporan a puntuacion, obtida polas persoas aspirantes, a través das canles establecidas polo centro.

2. Proba practica:
- As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda, que tamén tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de un ou de varios supostos practicos que versaran sobre
unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta parte.

- O profesor ou profesora do mddulo profesional cualificara esta segunda parte da proba de cero a dez puntos. Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco
puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte. Finalizada esta segunda parte da proba, as comisions de avaliacion exporan as puntuacions obtidas,
a través das canles establecidas polo centro.

-0 profesor ou profesora do modulo profesional podera excluir de calquera parte da proba as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento ou incumpran as normas de prevencion,
proteccion e seguridade, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmas, para o resto do grupo ou para as instalaciéns, durante a realizacion das probas. Neste caso, o profesor ou profesora do
maodulo profesional cualificara esa parte da proba do mddulo cun cero.

AVALIACION E CUALIFICACION

- A avaliacién da proba libre realizarase nos termos previstos no artigo 37 da Orde do 12 de xullo de 2011 e a expresion da cualificacion final obtida, por cada aspirante do médulo profesional, sera numérica (entre un
e cero, sen decimais).

- A cualificacion final correspondente da proba do médulo profesional sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada con niimeros enteiros, redondeada & unidade mais
préxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que poderéa asignarse sera de catro puntos.

- Os membros da comisién de avaliacién poderan excluir de calquera parte da proba dun determinado médulo profesional as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento ou incumpran

8-
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as normas de prevencion, proteccion e seguridade, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmas, para o resto do grupo ou para as instalaciéns, durante a realizacién das probas.

Deste xeito, queda prohibido 0 emprego de teléfonos méviles, tablets, portétiles, reloxos intelixentes ou calquera dispositivo de comunicacién do alumnado co exterior e co resto do alumnado na aula. Calquera
intento de fraude durante a realizacion das probas levara & expulsién da/o alumna/o e 4 cualificacién desa parte da proba do médulo sera evaluada cun 0.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

- Consistira nunha proba escrita de preguntas que poden ser: tipo test de resposta Unica, de resposta mltiple, de verdadero/falso, preguntas curtas, recofiecemento de gréaficos, imaxes, problemas, listaxes de cotexo
e versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién establecidos na programacion para esta parte.

- O valor de cada pregunta ira expresado na propia proba. No caso das preguntas tipo test e/ou verdadeiro ou falso restaran na proporcion que se estableza, en funcién do nimero de respostas e de este tipo de
preguntas realizadas no exame. As preguntas non contestadas non puntuaran negativamente

- A proba puntuarase de 0 a 10 e considérase aprobado se o alumno acada os minimos esixibles e a puntuacién obtida é igual ou superior a 5.

- O candidato que non supere esta primeira proba quedara automaticamente eliminado do proceso.
- A duracion maxima da proba tedrica sera de 2 horas.

NORMAS PARA A REALIZACION DA PROBA

- A proba adxuntarase unha folla de instrucciéns onde se especificaran as normas de realizacion e criterios concretos de avaliacion.

- Non se permitira 0 acceso a aula unha vez comezada a proba.

- Sera necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera esta dispofiible enriba da mesa durante todo o exame.

- A ubicacién, do alumnado durante a proba, a determinara o examinador/a a chegada dos aspirantes.

- Para a realizacion da proba sera necesario o uso de boligrafo de tinta indeleble (azul ou negro) e non se permitira o uso de correctores como goma de borrar, tippex.

- Unicamente serén correxidas as respostas recollidas na planilla de respostas, proporcionada polo profesor ou profesora, as cales deben ser perfectamente lexibles. No caso contrario ou dobre resposta, contaran
como negativa.

-Non se permitiran acceso con bolsos, roupa e carpetas (que se deixaran na entrada da aula).

- Non se permitira o uso de ningun dispositivo electrénico (mobil, tablets, reloxo dixital....). No caso de utilizalo, o alumno decaera no seu dereito de realizar a proba avaliatoria, e sera motivo de expulsion e valoracion

-9-
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negativa do exame.

- Ao finalizar a proba, deixarase a plantilla de respostas volteada enriba da mesa, xunto coas preguntas do exame.
- Queda prohibido sacar o exame da aula.

- Dende o inicio ata o final se debe permanecer en silencio.

4.b) Segunda parte da proba

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda.
As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

- A proba practica consistira na elaboracién/realizacion de un ou mais supostos practicos (escritos, telematicos ou puramente procedimentais).
- O valor de cada pregunta iré expresado na propia proba.

- A proba puntuarase de 0 a 10 e requerirase dun minimo de 5 para superala.

- A duracion da proba practica sera dun maximo de 2 horas.

NORMAS PARA A REALIZACION DA PROBA

- A proba adxuntarase unha folla de instruccions onde se especificaran as normas de realizacién e criterios concretos de avaliacion.

- Non se permitira o acceso a aula unha vez comezada a proba.

- Seréa necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera esta dispofible enriba da mesa durante todo o exame.

- A ubicacién, do alumnado durante a proba, a determinaré o examinador/a & chegada dos aspirantes.

- Para a realizacion da proba sera necesario o uso de boligrafo de tinta indeleble (azul ou negro) e non se permitira o uso de correctores como goma de borrar, tippex.

como negativa.
-Non se permitiran acceso con bolsos, roupa e carpetas (que se deixaran na entrada da aula).

negativa do exame.

- Ao finalizar a proba, deixarase a plantilla de respostas volteada enriba da mesa, xunto coas preguntas do exame.
- Queda prohibido sacar o exame da aula.

- Dende o inicio ata o final se debe permanecer en silencio.

- Unicamente seran correxidas as respostas recollidas na planilla de respostas, proporcionada polo profesor ou profesora, as cales deben ser perfectamente lexibles. No caso contrario ou dobre resposta, contaran

- Non se permitira o uso de ningun dispositivo electrénico (mobil, tablets, reloxo dixital....). No caso de utilizalo, o alumno decaera no seu dereito de realizar a proba avaliatoria, e sera motivo de expulsién e valoracion
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