PROGRAMACION ANUALCURSO 2023/24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y
f?)’ Adoratrices DOCUMENTACION SANITARIA P4agina 1 de 38
\ CCFF GRADO MEDIO TECNICO EN
CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

ANEXO: PLAN ANUAL DE CENTRO

INDICE

1- INDICE
2- OBJETIVOS
3- CONTENIDOS
4- COMPETENCIAS PROFESIONALES
5- METODOLOGIA
6- RECURSOS
7- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
8- ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
A. TEMPORALIZACION
B. PROGRAMACION DE AULA
9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
A. CRITERIOS DE EVALUACION
B. CRITERIOS DE CALIFICACION
10- INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRICULO
11- ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION
12- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
13- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO




PROGRAMACION ANUALCURSO 2023/24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y
oratrices DOCUMENTACION SANITARIA Pagina 2 de 38

oo e gl sl CCFF GRADO MEDIO TECNICO EN
CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

2. OBJETIVOS

. Relacionar los diferentes tipos de documentacion clinica con sus aplicaciones,
describiendo sus cauces de tramitacion y manejo de los mismos e funcién del

tipo de servicio o institucion sanitaria.

. Seleccionar técnicas de almacenamiento, distribucion y control de existencias de
medios materiales que permitan el correcto funcionamiento de una unidad,

gabinete o servicio de atencion al paciente/cliente.

. Elaborar presupuestos y facturas detalladas de intervenciones/actos sanitarios,
relacionando el tipo de actos sanitario con la tarifa y teniendo en cuenta las

normas de funcionamiento definidas.

. Preparar los materiales y procesar la informacion de la consulta/unidad en las

areas de competencia.

. Poseer una vision global e integrada del sistema sanitario en sus aspectos

organizativos, funcionales, sociales y administrativos.

. Utilizar programas informaticos tales como word, powerpoint..., con el fin de

facilitar las operaciones administrativas que vayan a realizar.

. Aprender a sacarle partido a Internet (correo electronico, buscadores...) como

una aplicacién mas a la hora de facilitarles el trabajo.
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3. CONTENIDOS

- Unidad 1.0Organizacion sanitaria. (U.D. 2 del libro).

- Unidad 2.Niveles de asistencia sanitaria. (U.D. 3 del libro).
- Unidad 3.Documentacién. (U.D. 5 del libro).

- Unidad 4.Documentacion sanitaria. (U.D. 6 del libro).

- Unidad 5.Almacenes sanitarios. Gestion de existencias e inventarios. (U.D. 7
del libro).

Unidad 6. Operaciones de compraventa. (U.D. 8 del libro).
Unidad 7.Aplicaciones informaticas.
Unidad 8.Internet.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES

No aplica.

5. METODOLOGIA

La organizacién del proceso de ensefianza y aprendizaje nos exige al
profesorado de la etapa adoptar estrategias didacticas y metodoldgicas que orienten
nuestra intervencion educativa. Con ello, no se pretende homogeneizar nuestra
accion docente, sino conocer, Y, si es posible, compartir los enfoques metodoldgicos

gue se van a utilizar en el aula.

Ademas de las decisiones ultimas que como equipo docente debemos tomar
en torno a los criterios para la organizacion del ambiente fisico (espacios, materiales
y tiempos), los criterios de seleccion y utilizacion de los recursos didacticos, los
criterios para determinar los agrupamientos de los alumnos, etc., parece aconsejable
comentar cuales son los principios de intervencion didactica que deben orientar
nuestras actuaciones en esta etapa, de acuerdo con la concepcion constructivista
del aprendizaje y de la ensefianza. Esta concepcién no puede identificarse con
ninguna teoria en concreto, sino, mas bien, con un conjunto de enfoques que
confluyen en unos principios didacticos: no se trata de prescripciones educativas en
sentido estricto, sino de lineas generales, ideas-marco que orientan nuestra

intervenciéon educativa.

En el disefio de esta Programacion hemos tenido en cuenta estos principios
de intervencion educativa, derivados de la teoria del aprendizaje significativo y que

se pueden resumir en los siguientes aspectos:

1. Partir del nivel de desarrollo del alumnado.
2. Asegurar la construccion de aprendizajes significativos.

3. Hacer que el alumnado construya aprendizajes significativos por si mismo.
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4. Hacer que el alumnado modifique progresivamente sus esquemas de conocimiento.

5. Incrementar la actividad manipulativa y mental del alumnado.

Todos los principios psicopedagodgicos recogidos anteriormente giran en torno
a una regla basica: la necesidad de que los alumnos y las alumnas realicen
aprendizajes significativos y funcionales. Por ello, cuando se plantea como ensenar,
se debe adoptar una metodologia que asegure que los aprendizajes de los alumnos
y las alumnas sean verdaderamente significativos. Asegurar un aprendizaje
significativo supone asumir una serie de condiciones, que podemos resumir en los

siguientes puntos:

a) El contenido debe ser potencialmente significativo, tanto desde el punto de vista
de la estructura logica de la disciplina como en lo que concierne a la estructura
psicoldgica del alumnado.

b) EI proceso de ensefanza-aprendizaje debe conectar con las necesidades,
intereses, capacidades y experiencias de la vida cotidiana de los alumnos y las
alumnas. En este sentido, la informacién que recibe el alumno ha de ser légica,
comprensible y atil.

c) Deben potenciarse las relaciones entre los aprendizajes previos y los nuevos.

d) Los alumnos y las alumnas deben tener una actitud favorable para aprender
significativamente. Asi pues, han de estar motivados para relacionar los
contenidos nuevos con aquellos que han adquirido previamente.

e) Las interacciones de profesorado y alumnado y del alumnado entre ellos facilitan
la construccion de aprendizajes significativos. Al mismo tiempo, favorecen los
procesos de socializacion entre los alumnos y las alumnas.

f) Es importante que los contenidos escolares se agrupen en torno a nucleos de
interés para el alumnado y que se aborden en contextos de colaboracion y desde
opticas con marcado caracter interdisciplinar, teniendo en cuenta que ademas,
deben prepararse para el desempefio de una serie de funciones, no sélo en el

ambito de las précticas, sino también y, sobre todo, en el laboral.
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Por tanto, podemos establecer que el aprendizaje se concibe como un cambio
de esquemas conceptuales por parte de quien aprende. Se parte, pues, de la
aceptacion de que los alumnos y las alumnas poseen esquemas previos de
interpretacion de la realidad. La organizaciéon de los contenidos tiene presente la
propia naturaleza de la ciencia como actividad constructiva y en permanente

revision.

De este modo, lo que se aprende depende fundamentalmente de lo ya
aprendido (conocimientos previos), y, por otro lado, quien aprende construye el
significado de lo aprendido a partir de la propia experiencia, es decir, a partir de su
actividad con los contenidos de aprendizaje y con su aplicacion a situaciones

familiares.

La organizacioén de los contenidos conceptuales tiene los aspectos que hoy se
demandan desde la realidad laboral y profesional relacionadas con el Ciclo que
estan estudiando, asi como lo que es el aprendizaje del conocimiento en si y como
base para futuros aprendizajes de distinto tipo. Ello permitird un estudio de la ciencia
coherente y articulado. Los contenidos procedimentales engloban aquellos que se
relacionan con la comprensién de la ciencia, con la aplicacion del método cientifico y
la adquisicion de técnicas instrumentales propias que van a desarrollar el dia de
mafiana en el entorno profesional. Estos seran un recurso que realzara el papel
activo y de construccion cognitiva por parte del alumnado. Las actitudes y valores,
junto a los temas transversales, descubrirdn la dimensién ética de los contenidos de
esta area, derivando comportamientos que mejoren las relaciones humanas y el
respeto al medio ambiente, y estimulando el rigor metédico y critico en los trabajos

propuestos.

El proceso de ensefianza-aprendizaje para las ciencias esta formado por un
conjunto de actividades incluidas en los tres ambitos de contenido, cada una con
finalidades didacticas diferentes. Su aprendizaje no es aislado, sino que constituye

un todo coherente en el que los diferentes contenidos se complementan. Se pone en
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practica un proceso de trabajo holistico, que permita usar los elementos didacticos
gue componen una unidad en diferentes situaciones de aprendizaje. Por tanto, se

trata de aplicar diferentes métodos:

Inductivo: partir de lo particular y cercano al/a la alumno/a, para terminar en lo
general, a través de conceptualizaciones cada vez mas complejas.

Deductivo: partir de lo general, para concluir en lo particular, en el entorno cercano
al alumnado.

Indagatorio: mediante la aplicacion del método cientifico.

Activo: basado en la realizacion de actividades por parte del alumnado.

Explicativo: basado en estrategias de explicacion.

Participativo: invitando al debate.

Mixto: tendente a unir en una misma unidad didactica la practica de mas de uno

de los métodos anteriores.

6. RECURSOS

- Alumnado: ideas, experiencias, intereses, etc.
- Profesor/a: exposiciones, debates, modelos, etc.
- Realidad socio-cultural:

- Directamente: Observacion, salidas, visitas, etc.

- Indirectamente: Experimentacion, practicas, etc.
- Medios:

- Escritos: Como libro de referencia se utilizara Operaciones Administrativas y
Documentacion Sanitaria de M2 Luisa Garcia Gémez, M2 José Simon Sainz y Emilio
Landete Lopez (Editorial Mc Graw Hill). No obstante cualquier articulo, libro, etc.,
puede valer igualmente, cuando asi fuese necesario.

- Audiovisuales: videos, planos, graficas, tablas, etc.

- Informéaticos: Drive, Classroom, Meet, Office, etc.
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7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Orden de 29 de Septiembre de 2010 en su capitulo 1 articulo 2 punto 5 e)

establece:

La adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y los
procedimientos de evaluacién cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas
de evaluacién. Esta adaptacion en ningun caso supondra la supresion de resultados
de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la

competencia general del titulo.

El caracter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la
diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptacion curricular a las

condiciones especificas de cada alumno o alumna.

La planificacion de la programacién debe tener en cuenta la respuesta a la
diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas
finalidades basicas:

- Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
- Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.

- Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion educativa.

- Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

En el libro del alumnado hay actividades de distinto tipo: desde las meramente
conceptuales (individuales) a otras con un tratamiento mas complejo (individuales o
de grupo). Esta graduacion en la complejidad permite una respuesta mas eficaz a

los distintos niveles del alumnado.
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Los/as alumnos/as que no hayan alcanzado los minimos exigibles en alguna

unidad didactica, aunque hayan obtenido una nota positiva en el trimestre, realizarédn

ejercicios de refuerzo, pudiendo hacerse, ademds, alguna prueba individual de

recuperacion.

Asimismo, se programaran actividades de profundizacion para aquellos

alumnos con mayor nivel de conocimientos.
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8. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
A. TEMPORALIZACION

- Primer Trimestre:

Se desarrollaran las Unidades 1 y 2 (correspondiente a las unidades 2 y 3 del
libro).

- Segundo Trimestre:

Se desarrollaran las Unidades 3 y 4 (correspondiente a las unidades 5 y 6 del
libro).

- Tercer Trimestre:

Se desarrollaran las Unidades 5-6 (correspondiente a las unidades 7 y 8 del

libro).

- Todo el curso:

Se desarrollaran las Unidades 7 y 8.

De las dos horas semanales que tiene la asignatura, una de ellas se dedicara
al desarrollo de las Unidades 1-6 a lo largo del curso. Mientras que la otra hora se
dedicara a desarrollar las Unidades 7 y 8 en el aula de informatica.

B. PROGRAMACION DE AULA
UNIDAD 1. ORGANIZACION SANITARIA.

OBJETIVOS

- ldentifica los conceptos basicos relacionados con la asistencia sanitaria.

- Establece las diferencias entre los distintos modelos de sistemas sanitarios.
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- Conoce la normativa basica que regula el sistema nacional de salud.

- Esquematiza la organizacion del sistema sanitario en Espafa.

- Describe las caracteristicas fundamentales del sistema sanitario espafiol y de los
sistemas de salud de las distintas comunidades auténomas. Conoce las distintas

instituciones sanitarias privadas.
CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION!
-CT:1.1.CE: e, f.
CONCEPTOS
- El sistema sanitario y sus modelos.
- La normativa basica que regula el Sistema Nacional de Salud.
- El Sistema Nacional de Salud.
- El sistema sanitario privado.
PROCEDIMIENTOS
- Explicacion, exposicion, debate, comparacion, estudio, etc. de diversos aspectos

referidos al sistema sanitario (historia, economia, estructuracion, importancia de

instituciones privadas, Comunidades Autbnomas, etc.).

Tanto en esta Unidad Didactica como en las siguientes, se indican las Capacidades Terminales (CT)
y los Criterios de Evaluacién (CE), empleados en elDecreto 37/1996, de 30 de enero, incluido en el
BOJA n° 61, del 25 de mayo de 1996. Las CT empiezan en dicho Decreto por el nimero 1, ya que
Operaciones Administrativas y Documentacion Sanitaria es el médulo 1, por lo que para no inducir a
error, las hemos copiado tal cual vienen expresadas en el Decreto. Los CE si que no vienen
expresados con letra, pero hemos considerado oportuno incluirlas para una mejor comprensién. De
hecho, en aquellos ciclos formativos que han sido “reformados”, los CE comienzan con una letra (a, b,
c...). Para un mayor detalle de las CT y CE que aqui se mencionan, ver la tabla que se incluye en el
apartado 9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION, seccién A
CRITERIOS DE EVALUACION de esta misma programacion.
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ACTITUDES

- Valorar los cambios acontecidos a lo largo de la historia del sistema sanitario a
nivel mundial, nacional y regional.

- Tener capacidad critica ante los cambios sucedidos en el sistema sanitario y
poder valorar lo positivo 0 negativo de esto o algunas leyes.

- Sensibilizarse ante diferencias que existen entre el sistema sanitario de paises

desarrollados y paises empobrecidos.

UNIDAD 2. NIVELES DE ASISTENCIA SANITARIA.

OBJETIVOS

- Conoce los aspectos principales de los niveles asistenciales del Sistema Nacional
de Salud.

- Enumera y distingue las caracteristicas y las funciones de cada nivel asistencial.

- Cita los principales elementos del organigrama hospitalario y de enfermeria.

- Explica algunas prestaciones sanitarias de los distintos tipos de asistencia.

- Conoce el marco de trabajo y la ubicacion de la figura del técnico en cuidados
auxiliares de enfermeria en los distintos niveles asistenciales.

- Realiza esquemas organicos y jerarquicos de las instituciones sanitarias.

CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

- -CT:1.1.CE: e, f.

CONCEPTOS

- La Atencioén Primaria;

1. El centro de salud.

2. El equipo de Atencién Primaria.
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- La Atencion Especializada:
1. El hospital.
2. La organizacion hospitalaria.

3. Los profesionales del hospital.

PROCEDIMIENTOS

- Explicacion, exposicion, comparacion, estudio, etc. de diversos aspectos
referidos a los distintos niveles de organizacion de los centros sanitarios, ya sean
de atencién primaria o especializada

- Empleo de organigramas sobre la organizacion, funcionamiento y estructuracion

de centros de atencion primaria y especializada.

ACTITUDES

- Valorar la estructuracion de la atencion primaria y especializada como base para
una mejor atencion a los ciudadanos.

- Valoracion positiva del trabajo en equipo.

- Concienciarse de las propias funciones en el equipo de enfermeria.

- Predisposicion a la coordinacion con los otros componentes del equipo de trabajo.

- Valoracion de la importancia del auxiliar como agente de salud.

- Tener capacidad critica ante los aspectos positivos y negativos de los dos tipos de
organizacion (primaria y especializada) que surgen entre lo que es la “teoria” y la
“practica”.

- Sensibilizarse ante diferencias que existen entre el sistema sanitario de paises

desarrollados y paises empobrecidos.
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UNIDAD 3. DOCUMENTACION.

OBJETIVOS

- Describe la importancia de los documentos en la atencion sanitaria.

- Identifica las caracteristicas y requisitos generales que deben cumplir los
documentos.

- Clasifica correctamente los documentos utilizados en la atencion sanitaria.

- ldentifica y maneja los principales documentos no sanitarios.

- ldentifica y maneja los principales documentos no clinicos.

CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

-CT:1.1.CE: a, b, c, d.

CONCEPTOS

- Los documentos: importancia en la atencién sanitaria y estructura general.

- Tipos de documentos empleados en los centros sanitarios.

- La documentacion no sanitaria: la carta comercial y la agenda de citas en
consulta.

- La documentacion no clinica: clasificacion y funciones.

- Programas informéticos de uso general; suites ofiméticas: procesador de textos.

PROCEDIMIENTOS

- Describir la estructura basica de un documento.

- Clasificar, segun su funcién, los diferentes documentos empleados en la atencion
sanitaria.

- Identificar los principales documentos no sanitarios y no clinicos empleados en los

centros sanitarios.
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ACTITUDES

- Valorar la importancia de la documentacion en la atencion sanitaria.

- Fomentar la creatividad e independencia en el trabajo.

- Ser capaz de autoevaluar las actividades realizadas.

- Defender los trabajos realizados mediante argumentos légicos, distinguiendo los
datos de las opiniones y utilizando fuentes de informacién contrastadas.

- Tolerar y respetar el trabajo de los comparieros.

- Valorar la importancia de la informética en la atencién sanitaria.

UNIDAD 4. DOCUMENTACION SANITARIA.

OBJETIVOS

- Describe las caracteristicas que debe tener una historia y sus finalidades.

- Analiza los distintos registros que conforman una historia clinica.

- Detalla los datos que se pueden recoger en la historia clinica en Atencion
Primaria.

- Caodifica, clasifica y ordena las historias clinicas siguiendo diferentes criterios.
CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

- -CT:11.CE: a,b, c, d.

CONCEPTOS

- Las caracteristicas y las funciones de una historia clinica.

- Registros médicos y de enfermeria en la historia clinica hospitalaria.

- Documentos que componen la historia clinica en Atencién Primaria.

- El archivo clinico: funciones y sistemas de clasificacion de historias clinicas.
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PROCEDIMIENTOS

- Interpretar la necesidad de la elaboracién de la historia clinica.

- Describir la estructura, significado y denominacion de los documentos de la
historia clinica.

- Diferenciar los documentos basicos que componen la historia clinica médica y la
de enfermeria, y establecer la relacion que existe entre ambos.

- Cumplimentar documentos de enfermeria en la historia clinica hospitalaria y en
Atencion Primaria, sefialando los que son competencia directa del técnico en

cuidados auxiliares de enfermeria.

ACTITUDES

Valorar la necesidad del registro de datos en la historia clinica.

- Ser capaz de autoevaluar las actividades realizadas.

- Defender los trabajos realizados mediante argumentos Idgicos, distinguiendo los
datos de las opiniones y utilizando fuentes de informacion contrastada.

- Tolerar y respetar los trabajos de los compafieros.

- Valorar la importancia de la informética en la atencién sanitaria.

UNIDAD 5. ALMACENES SANITARIOS. GESTION DE EXISTENCIAS E
INVENTARIOS.

OBJETIVOS

- Define qué es un almacén, analiza sus funciones y describe los diferentes tipos de
almacén que existen siguiendo distintos criterios de clasificacion.

- Analiza el tipo de materiales que pueden almacenarse en un centro sanitario y
describe las condiciones de almacenamiento necesarias en cada caso.

- Controla las existencias de un almacén empleando distintas formas de registro.
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Determina qué cantidad de productos sera mas idonea en diferentes casos

practicos.

- Valora las mercancias almacenadas utilizando los distintos métodos que existen.

CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

-CT:1.2.CE: a, b, c, d.
-CT:1.3.CE: a, b, c, d.

CONCEPTOS

Las funciones de un almacén.

Los materiales almacenados y sus condiciones de almacenamiento.
La gestion de un almacén.

El control de existencias (fichas e inventarios).

La gestion de las existencias en el almacén.

Los métodos de valoracion de existencias.

PROCEDIMIENTOS

Explicacidon, exposicidén y aplicacion sobre aspectos referidos a las funciones de
almaceén y su utilizacion.

Explicacion, exposicion y debate sobre los materiales almacenados y sus
condiciones de almacenamiento.

Explicacidon, exposicion y estudio sobre la gestion de un almacén y el control de
existencias relacionado con el mismo.

Explicacion, exposicion y estudio sobre los distintos métodos de valoracion de

existencias.
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ACTITUDES

- Valorar la importancia de la existencia de unos procedimientos establecidos a la
hora de organizar un almacén con todo lo que conlleva: cantidad de material
almacenado, pedidos, condiciones de almacenamiento, etc.

- Valorar la importancia de la existencia de unas normas de seguridad e higiene y lo
que representa para su salud y la de otros la aplicacién de las mismas.

- Orden en el almacenaje de materiales y productos.

- Prevision de las necesidades de material con la anticipacion suficiente.

- Valorar la importancia de la informética en la atencion sanitaria.

UNIDAD 6. OPERACIONES DE COMPRAVENTA.

OBJETIVOS

- Define los diferentes documentos que se emiten en una operacion de
compraventa y analiza su funcion.
- Emite los principales documentos en una operacion de compraventa.

- Describe las distintas formas de pago que existen al efectuar una compraventa.

CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION

-CT:1.2.CE: a, b, c, d.
-CT:1.3.CE: a, b, c, d.

CONCEPTOS

- Las partes que intervienen en una operacion de compraventa.
- Los documentos mercantiles que acreditan el proceso.
- El calculo del importe total de una factura.

- ElIIVA 'y sus tipos impositivos.
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- Las formas de pago ante una compra de productos o ante una prestacion de

servicios.

PROCEDIMIENTOS

- Explicar los criterios que definen un documento de compraventa e identificar los
datos que deben figurar en ellos.

- ldentificar las diferentes formas de pago ante la compra de productos.

ACTITUDES

- Valorar la utilidad de los distintos registros (documentos) en las operaciones de
compraventa.

- Reconocer y valorar el trabajo en equipo en la organizacion, dinamizacion,
ejecucion y evaluacién de los trabajos.

- Defender los trabajos realizados mediante argumentos légicos, distinguiendo los
datos de las opiniones y utilizando fuentes de informacién contrastada.

- Valorar la importancia de la informética en la atencién sanitaria.

UNIDAD 7. APLICACIONES INFORMATICAS.

OBJETIVOS

- Adquirir conocimientos sobre el manejo de programas informéticos con el fin de

facilitar y mejorar toda la gestiéon administrativa de los documentos.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Conoce y es capaz de aplicar los conocimientos que posee sobre programas

informaéticos.
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CONCEPTOS

1. Breves conocimientos informaticos.
1.1. Sistemas operativos: DOS, Windows, Macintosh, Linux.
1.2. El entorno Windows.
2. Aplicaciones informaticas.
2.1. Word: Caracteristicas, comandos, manejo.
2.2. Excel: Caracteristicas, comandos, manejo.

2.3. PowerPoint: Caracteristicas, comandos, manejo.

PROCEDIMIENTOS

- Explicacion, exposicion y aplicacion sobre aspectos referidos sistemas operativos
y a programas informéticos.

- Manejo del entorno Windows y de programas de aplicaciones informéaticas.

- Confeccion de trabajos utilizando programas apropiados a ellos, a fin de aprender

a manejar dichos programas.

ACTITUDES

- Valorar la importancia de la informatica y programas informaticos, asi como la
tecnologia en general, a la hora de facilitar diversos procesos en nuestro trabajo y
vida, en general.

- Perderle el miedo a la informética.

- Aprecio por el trabajo bien hecho.

- Sensibilizarse ante diferencias que existen entre la tecnologia que poseemos en

los paises desarrollados y la que poseen los paises empobrecidos.
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UNIDAD 8. INTERNET.

OBJETIVOS

- Aprender a manejar correctamente Internet y a saber sacarle un buen partido.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Conoce y es capaz de aplicar los conocimientos que posee sobre Internet.

CONCEPTOS

=

Historia. Breves aspectos historicos.
2. Introduccién a la red.
2.1.Navegadores, IPs, protocolos...
3. Correo electrénico.
3.1.Creacién de una cuenta de correo electronico.
3.2.Manejo del correo electronico: creacién de mensajes, envio y recepcion de
los mismos, adjuntar documentos.
3.3.Correos sospechosos, virus, correo masivo (spam)... Como evitarlos.
4. Busqueda de informacion.
4.1.Buscadores, metabuscadores.
5. Chats. Comunicacion instantanea.
5.1.Chats a partir del correo electronico. “Messenger”.
5.1.1. Envio de fotos, archivos..., a través del mismo.
5.1.2. Conversaciones multimedia (imagen y sonido) a través del chat.
5.1.3. Agregar a otros a la conversacion.
5.1.4. Nociones para evitar virus a través del Messenger.
6. PAaginas de aspectos referidos a nosotros.

6.1.Paginas donde dejar nuestro curriculum.
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6.2.Paginas donde se nos informa sobre cursos sanitarios con el fin de mejorar
nuestra formacion.

6.3.P&ginas donde se nos informa sobre becas.

PROCEDIMIENTOS

- Manejo del navegador “Explorer” y familiarizacion con el mismo.

- Consulta de paginas web.

- Creacion de una cuenta de correo electrénico y envio y recepcion de los mismos.

- Busqueda de informacion a través de buscadores. Utilizacion de los términos
adecuados para restringir la busqueda.

- Utilizacién de Messenger como posibilidad de comunicacion instantanea

ACTITUDES

- Valorar el uso que la “red”, bien empleada, puede aportarnos a la hora de facilitar
nuestro trabajo y nuestra vida, en general.

- Perderle el miedo a la informatica y a Internet.

- Aprecio por el trabajo bien hecho.

- Valorar la informacion que podemos encontrar en Internet y ser criticos con ella
de la misma manera que somos criticos con otras fuentes de informacion.

- Sensibilizarse ante diferencias que existen entre la tecnologia que poseemos en
los paises desarrollados y la que poseen los paises empobrecidos y las
diferencias que pueden existir entre lo que se lama “estar conectado” o no.

- Ser criticos tanto en los aspectos positivos como negativos en cuanto a la

“globalizacién”.
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9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

A. CRITERIOS DE EVALUACION

Se muestra a continuacion mediante una tabla la relacion existente entre las

Capacidades Terminales (Resultados de Aprendizaje),los Criterios de Evaluacion y

las Unidades en las que se llevan a cabo en cada trimestre.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y UNIDADES DIDACTICAS OAD

Leyenda:

- CT:Capacidades Terminales. Equivale a lo que en Séneca llama Resultado de Aprendizaje (RA). El porcentaje se refiere a
cuanto representa cada CT (RA) sobre el total de todos las CT (RA).
- CE: Criterio de Evaluacion. De los dos porcentajes, el primero representa cuanto vale ese criterio sobre el total de CE de la
CT(RA) en el que se encuentra, mientras que el segundo se refiere a cuanto vale ese criterio sobre el total de todos los criterios de
todas las CT (RA).

1-2 3-4 5-6 x| oxx
CT CE (2-3)* | (5-6)* | (7-8)* 7 8
a) Interpretar documentos de citacién sefialando el procedimiento adecuado para realizarla, en v
11 Relaci | funcién de los servicios o unidades de diagnostico. (12,5%) (8,75%)
d:f 'r r;etam{_)nar é)s b) Enumerar los items de identificacion personal, de la institucion y del servicio de referencia v
dl € em ?i 'P?ﬁ I(?n' gue son necesarios cumplimentar para citar o solicitar pruebas complementarias a los
cgr?usugazil(i:gcigrl\elga pacientes/clientes. (12,5%) (8,75%)
describienpdo los ' | c) Describir la estructura de los documentos y los codigos al uso para realizar el registro de v
cauces de tramitacién documentos sanitarios, precisando los mecanismos de circulacion de la documentacién en
: instituciones sanitarias. (12,5%) (8,75%)
y manejo de los : —— —_— = 7
" Az d) Explicar el significado y estructura de una historia clinica tipo, describiendo la estructura y
mismos en funcion del U ., . ! S 0 o
tipo de servicio o secuencia I6gica de guar_da .de _document_os_y pruebas_ dlagnostlca_s. (12,5%) (8,75./0_)
Sy — e) Realizar esquemas de instituciones sanitarias, organica y jerarquicamente, describiendo sus v
institucion sanitaria. : : .
(70%) relaciones y sus dependencias, tanto internas como generales o de contorno. (25%) (17,50%)
f) Analizar manuales de normas internas identificando y describiendo las que hacen referencia v
al desarrollo de su actividad profesional. (25%) (17,50%)
1.2. Seleccionar a) Explicar los métodos de control de existencias y sus aplicaciones para la realizacion de v
técnicas de inventarios de materiales. (25%) (3,75%)
almacenamiento, b) Explicar los documentos de control de existencias de almacén, asociando cada tipo con la v
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distribucién y control
de existencias de
medios materiales
gue permitan el
correcto
funcionamiento de
una unidad, gabinete
0 servicio de atencién
a pacientes/clientes.
(15%)

funcién que desempenia en el funcionamiento del almacén. (25%) (3,75%)

c¢) Describir las aplicaciones que los programas informaticos de gestion de consultas sanitarias
tienen para el control y gestion del almacén. (25%) (3,75%)

d) En un supuesto practico de gestion de almacén sanitario (consulta/servicio), debidamente
caracterizado: (25%) (3,75%)

. Identificar las necesidades de reposicion acordes al supuesto descrito.

. Efectuar érdenes de pedido, precisando el tipo de material y el/la agente/unidad
suministradora.

. Introducir los datos necesarios para el control de existencias en la base de datos.

. Especificar las condiciones de conservacion del material, en funcion de sus caracteristicas y
necesidades de almacenamiento.

1.3. Elaborar
presupuestos y
facturas detalladas de
intervenciones/actos
sanitarios,
relacionando el tipo
de acto sanitario con
la tarifa y teniendo en
cuenta las normas de
funcionamiento
definidas. (15%)

a) Explicar qué criterios mercantiles y elementos definen los documentos contables de uso
comun en clinicas de atencién sanitaria. (25%) (3,75%)

b) Describir el funcionamiento y las prestaciones béasicas de los programas informéticos
aplicados a la elaboracién de presupuestos y facturas. (25%) (3,75%)

¢) Enumerar las normas fiscales que deben cumplir este tipo de documentos mercantiles.
(25%) (3,75%)

d) En un supuesto practico de facturacion, debidamente caracterizado: (25%) (3,75%)

. Determinar las partidas que deben ser incluidas en el documento (presupuesto o factura).
. Realizar los calculos necesarios para determinar el importe total y el desglose correcto,
cumpliendo las normas fiscales vigentes.

. Confeccionar adecuadamente el documento, presupuesto o factura, segun el supuesto
definido.

* Unidades Didacticas del libro de texto. ** Aunque se sefialan en la programacion, no incluyen estos CE.
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B. CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion se realiza teniendo en cuenta las capacidades terminales, los
criterios de evaluacion y los contenidos establecidos en el médulo, asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo. Se consideran la madurez
académica y profesional de los/as alumnos/as y sus posibilidades de insercion en el
sector productivo.Para ello, el/la profesor/a se basa en las capacidades desarrolladas
por el/la alumno/a, valorandose para este fin la actitud, los resultados obtenidos en las
pruebas escritas, trabajos, cuaderno de trabajo, participacion en el aula..., segun las

técnicas siguientes:

1.- Técnicas de observacion.

La informacién se obtiene de la observacion de la actuacién que los/as
alumnos/as manifiestan. Los recursos para llevar a cabo esta observacién pueden

ser:

a) La asistencia a las clases, la justificacion de las faltas de asistencia cuando las
hubiere, la puntualidad.

b) Las intervenciones orales a través de tareas especificas, como la aportacion de
valoraciones, sugerencias o comentarios, las respuestas a cuestiones que se

planteen durante las clases tedricas, practicas, etc.

c) Observar el trabajo del/de la alumno/a, individualmente o en grupo, en diferentes

situaciones, tales como: en la pizarra, en equipo, visitas a centros de interes, etc.

d) Actitudes que manifieste el/la alumno/a en distintas sesiones o situaciones en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, en las que podria incurrir de manera contraria a

lo que seria correcto. Entre ellas, algunas tales como la falta de respeto a cualquier
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miembro de la comunidad educativa, el uso de las tecnologias (principalmente movil)
cuando no sea establecido por el/la profesor/a, la falta de orden y limpieza en su
zona de trabajo (ya sea en el aula, laboratorio, etc.), la interrupcion continua del

proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.

2.- Técnicas de pruebas

La informacion se obtiene presentando al alumnado una serie de tareas o
cuestiones que se consideran representativas de los distintos aspectos a valorar.
Pertenecen a este tipo de técnicas los examenes, informes, trabajos y demas
pruebas escritas y orales, que podran realizarse haciendo pruebas tipo test,

preguntas abiertas y/o cerradas, o bien, de tipo mixto.

3.- Revision de las tareas del alumnado.

La informacion se obtiene a través del andlisis del cuaderno de clase, o a

través del analisis de monografias, textos escritos o pequefias investigaciones.

DISTRIBUCION DE PRUEBAS ESCRITAS

EVALUACION INICIAL

Se realiza a comienzo de curso (durante el primer mes de clases), para
evaluar la formacién de los/as alumnos/as y determinar diversos aspectos de las
programaciones como metodologia y temporalizacion. Esta evaluaciéon en ningun

caso conllevara calificacion.

PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA EVALUACION:
- 1 6 mas controles escritos parciales y/o trabajos que podran ser
eliminatorios, a realizar si se juzga conveniente.

- 1 prueba escrita de recuperacion de la evaluacion.
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EXAMEN DE COVOCATORIA FINAL:
- Tres examenes de recuperacion en la misma convocatoria, uno para cada

evaluacion no superada.

VALORACION DE LAS AUSENCIAS

El alumnado no podrd tener un numero de ausencias (justificadas o no
justificadas) superior al resefiado en la tabla que sigue. Representan el 25% de las
horas de clases, tanto en cuanto a cada una de las Evaluaciones como al curso

completo.

Se considera una falta de asistencia la ausencia a una sesioén de clase. Todos
los retrasos y faltas de asistencia deberan ser justificados al/a la profesor/a y al/a la

tutor/a.

El computo de ausencias por trimestre se hace hasta la Junta de Evaluacion
correspondiente. Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo

siguiente:

Para cada Evaluacion: El/la alumno/a no serd evaluado hasta Junio. Su
calificacion sera NE. En Junio debe hacer el Examen de Evaluacion que

corresponda.

En casos de alumnos/as con situaciones personales muy especiales, el

equipo docente adecuara a dichas condiciones este criterio de ausencias.

CURSO
1% Tr. 20 Tr. 3°Tr.
COMPLETO
E.A. 4 4 4 12

E.B. 5 5 4 14
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TERMINOLOGIA Y CRITERIOS A SEGUIR EN LA CUANTIFICACION DE

CALIFICACIONES

1. Examen Escrito Parcial:

- El realizado en el transcurso de cada una de las evaluaciones.

- Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificacion, en caso

contrario se indicaria al comienzo de la prueba y por escrito.

- Esta prueba se realizara o no segun el criterio del/de la profesor/a.

- El examen escrito parcial puede ser eliminatorio a criterio del/de la profesor/a

- Los exdmenes escritos parciales eliminatorios se superan con calificacién igual o

superior al 50% de la calificacibn maxima posible. Se podra hacer media con

otro/s parciales del periodo de evaluacion si en alguno de ellos su nota es igual o

mayor del 45% de la calificacion méxima posible siempre y cuando la nota media

entre ellos sea mayor o igual al 50% de la calificacion maxima posible y siempre a

criterio del/de la profesor/a.

2. Prueba Escrita de Evaluacion:

- Es larealizada al final de la evaluacién a criterio del/de la profesor/a.

- Se valorara todo el temario impartido en la evaluacion.

- Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificacion, en caso

contrario se indicaria al comienzo de la prueba y por escrito.

- Siun/a alumno/a no se presenta a la prueba se calificara como NE.

3. Pruebas de Recuperacion y Examenes Finales:

- Tienen como objetivo:

- a) Superar una evaluacion no aprobada.
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- b) Alcanzar una nota superior a la obtenida, aun cuando ésta sea 5 o superior a

5 si un/a alumno/a requiere voluntariamente repetir una Prueba Escrita de

Evaluacion con este fin. La nota inicial le serd respetada aunque no consiga su

objetivo como minimo en la convocatoria final.

- Se hacen durante el curso (pruebas de recuperacion) o a final de curso
(exdmenes finales).

- Pueden hacerse varias pruebas de recuperacién de una misma evaluacion a
criterio del/de la profesor/a.

- Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificacién salvo que se
indique lo contrario al comienzo del examen.

- Estas pruebas versaran sobre los mismos contenidos que las pruebas escritas de
evaluacion correspondientes.

- Las pruebas de examenes finales se hacen segun examenes independientes para

cada una de las evaluaciones (12, 22y 3?), efectuandose en convocatoria Unica.

4. Nota de Evaluacién:

1. Se obtiene a partir de:

- Los exdmenes escritos parciales.

- Observacion Directa. Se utilizara esta observacion directa para proceder a
determinados redondeos/subidas/bajadas de nota sobre la obtenida como nota
propuesta del trimestre y/o tras haber aplicado el instrumento examenes escritos
parciales en los correspondientes Resultados de Aprendizaje y Criterios de
Evaluacion. Para ello se tendra en cuenta aspectos como, la asistencia o no a las
clases y practicas de laboratorio, asi como la puntualidad o no a las mismas, la
justificacion o no de aquellas faltas de asistencia o retrasos cuando las hubiere, la
participacion, aportacion, etc. o no, de conocimientos por parte del alumnado al
proceso de ensefianza-aprendizaje, la capacidad resolutiva o no del alumnado, la

manifestacion o no de determinados valores como el respeto a cualquier miembro de
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la comunidad educativa, el uso de diversas tecnologias (como por ejemplo, el movil)
de manera adecuada, la colaboracién en mantener un clima adecuado para poder

desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje, etc.

2. Si la calificacion obtenida en una Prueba de Recuperacion o Examen Final es el
50% de la calificacibn maxima posible sustituira a la Gltima nota obtenida en la
prueba correspondiente, con lo que puede dar lugar a una nueva Nota de

Evaluacion.

3. Si la calificacion obtenida en una Prueba es No Evaluado (NE), implicara que la
Nota de Evaluacion correspondiente sea NE, salvo criterio del profesor/a

escuchadas las razones del/de la alumno/a.

4. La Nota Final se obtiene a partir de la media de las tres Notas de Evaluacién. Si

alguna evaluacién no se ha superado la maxima nota posible es 4.

5. En el caso de tener NE en todas las evaluaciones la Nota Final es NE.

6. Teniendo en cuenta lo expresado en la Observacion Directa, y siendo de
aplicaciéon en la nota final, podra procederse a aplicar la ley del redondeo si se
obtiene una nota con decimales cuyo Ultima cifra decimal sea 5 o superior a 5,
usandose en los casos valorados como favorables, el numero entero
correspondiente. De todos modos, si existen pruebas escritas (exdmenes o
informes de practicas) que estan suspensos (nota menor a 5), pero la nota final le
da aprobado, no se redondeard al nUmero entero siguiente, porque no seria justo
si lo comparamos con otro/a alumno/a, que haya aprobado todas las pruebas
escritas. Por ejemplo, un/a alumno/a que haya aprobado todas las pruebas
escritas y obtenga una calificacion final de 5,6 6 6,8 6 7,7..., podria obtener,
teniendo en cuenta los aspectos mencionados en la observacion directa, una
calificacion final de 6, 7, 8..., respectivamente. En cambio, esas mismas

calificaciones que fueran obtenidas por otro/a alumno/a, pero tiene pruebas
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escritas suspensas, no se redondearian y se quedarian, por tanto, en 5, 6, 7...,

respectivamente, en los ejemplos mencionados.

OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA

. Una vez comenzada una prueba escrita, el/la alumno/a que se presente mas
tarde a la misma, no tendra derecho a realizarla. Si este retraso lo considera el/la
profesor/a debidamente justificado y no se han dado antecedentes de
impuntualidad o de otras actitudes negativas, se podra realizar la prueba siempre
que ningun alumno/a haya salido aun del aula.

. Los controles o pruebas escritas tendran su finalizacion a la misma hora para todo
el alumnado independientemente de que los comenzaran con posterioridad.

. No se atenderan a razones personales para efectuar pruebas escritas o controles
fuera del calendario fijado, excepto por causas justificadas a criterio del/de la
profesor/a.

. Actividades complementarias:

a) La asistencia a las actividades es obligatoria para todo el alumnado al que
vayan dirigidas.

b) La ausencia se valorara como falta a cada una de las materias que se hubieran
impartido durante el mismo periodo de tiempo o durante el dia completo.

. Si durante la realizacién de una prueba se detectara algin/a alumno/a utilizando
medios no autorizados, para dicha realizaciébn, quedara suspendido en la
evaluacion a la que corresponda la prueba y deberd recuperarla en la

convocatoria final.
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10. INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL
CURRICULO

Trabajar el lema “ES LA HORA” en la actitud de los alumnos en su trabajo
diario con el enfermo, plasmando el lado humano inherente que la profesion del
TCAE posee, haciendo uso de su autonomia, dando su punto de vista y opinion,
siempre desde el respeto a opiniones contrarias y dejando su sello personal. Dicho
lema va en relacién, no sélo a su futuro ambito de trabajo con el paciente, sino
también a quiénes estan a su alrededor en el ambito escolar, familiar, social,
incluyendo otras realidades que pueden estar mas alejadas de ellos, ya sea por una
cuestion fisica (realidades de otros paises) o porque pasan desapercibidos (pueden

estar a nuestro lado).

Se hara hincapié en los valores que van definiendo a las personas en su dia a
dia haciendo no s6lo buenos profesionales, sino buenas personas. Relacionaremos
esos valores con los que la fundadora del colegio poseia, comentando distintos

momentos de su historia personal.

Se promovera la participacion en los proyectos sociales y el voluntariado
propio de la Congregacién, asi como en otros a lo largo del curso, como campafias
de recogida de alimentos, proyecto Tanger, etc., y otra propia que el alumnado de
enfermeria va a continuar este afo, recogiendo gafas en desuso y enviandolas a

paises en vias de desarrollo.

En nuestras acciones, también serviran de orientacion: educacion para el
consumidor y usuario, educacion ambiental, educacion para la salud, coeducacion,
educacién moral y civica, educacion para la paz... Asi, como la celebracién de

determinados “Dias” (de Andalucia, de la paz, para la erradicacion de la pobreza...).




r?\')’ Adgratrices

olegio San Miguel - Sevilla

PROGRAMACION ANUALCURSO 2023/24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y
DOCUMENTACION SANITARIA Pagina 34 de 38
CCFF GRADO MEDIO TECNICO EN
CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

11. ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION

Al alumnado que no apruebe una evaluacién se le facilitara la posibilidad de

superarla. Para ello se cuenta con las actividades siguientes:

o o o p

Resolucién de dudas en el aula.
Realizacion de practicas.
Entrega de trabajos.

Ejecucion de pruebas escritas, segun el epigrafe anterior.

Los momentos apropiados para la realizacion de estas actividades son

después de cada una de las evaluaciones y antes de la Evaluacion Final.
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. “ANIMATE A EMPRENDER” GYMKHANA
2. ANIMATE A EMPRENDER CONFERENCIA
3.  AESLEME CONFERENCIA

4.  AESLEME TEATRO

5. ALCAZAR

6. ALCOHOL Y SOCIEDAD

7. BELENES SINGULARES

8. CABD-UPO

9. CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES (CONFERENCIA)
10. COEDUCACION

11. CONVIVIMOS JUNTOS

12. DIA DE ANDALUCIA

13. DIA DE LA CONSTITUCION ESPANOLA
14. DIA DE EUROPA

15. DIA DE LA MUJER

16. DIA DE LA FUNDADORA STA M. MICAELA
17. DIA DE LA PAZ

18. DIETETICA Y NUTRICION (NESTLE)

19. DOMUND

20. DONUTS/DANONE

21. DROGAS (COMISARIA DE BAMI)

22.  FACULTAD DE FISICA, QUIMICA Y MATEMATICAS (UNIVERSIDAD DE
SEVILLA)

23.  FESTIVAL MICAELIANO

24.  SANTA M. MICAELA (CONFERENCIA)

25.  HOMEOPATIA HOY

26. INSTITUTO DE LA GRASA

27. KILO

28.

MANOS UNIDAS
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29. NAVIDAD
30. NAVIDAD PARALITURGIA
31. PARQUE DE MARIA LUISA
32. SEMANA DE LA CIENCIA
33.  SEMANA SANTA

34. TRANSPLANTES

35. VIA CRUCIS

Todas estas actividades podran ser modificadas en funcion de la
disponibilidad de los que las imparten y también teniendo en cuenta la oferta que se

produzca durante el curso.
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13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos indicadores

objetivos y subjetivos que se aplicaran en diversos momentos a lo largo del curso

escolar.

En Septiembre se realizar4 una evaluacion inicial del alumnado a partir de la

cual se revisaran las programaciones adaptandolas a las caracteristicas detectadas.

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluacion del

claustro, se valorard el grado de cumplimiento de las programaciones, asi como el

porcentaje del alumnado que hayan superado los niveles minimos determinados.

En Junio se estudia el grado de satisfaccion de los/as alumnos/as mediante

encuestas, donde evaluan: la formacion conseguida, nivel académico del Centro,

criterios de evaluacion y programacion, etc.

INDICADORES OBJETIVOS

INDICADORES INSTRUMENTO FRECUENCIA'Y RESPONSABLE

DE MEDIDA MOMENTO DE

MEDIDA

Nivel formativo del | Evaluacion inicial |Anual Profesor/a
alumnado
Cumplimiento de las | Programaciones | Trimestral y Anual Profesor/a
programaciones
Porcentaje de Actas y boletines | Trimestral y Anual Profesor/a
alumnado que
promociona
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INDICADORES SUBJETIVOS

satisfaccion del

alumnado

INDICADORES INSTRUMENTO FRECUENCIA'Y RESPONSABLE
DE MEDIDA MOMENTO DE
MEDIDA
Grado de Encuestas Anual Tutor




