
OPERACIÓNS 

ADMINISTRATIVAS E 

DOCUMENTACIÓN 

SANITARIA
CURSO 2024/2025



PRESENTACIÓN

 Duración: 55 horas anuales (66 sesiones)

 Sesións/semana: 3

 Avaliaciones
• 1ª Aval: 19 de Decembro

• 2ª Aval: 28 Abril (a data pode variar ±2)

• 3ª Aval: A Partir do 12 de Decembro do 2025

 Distribución horaria:

Ma: 10.25- 12.35h

Ven: 10.25- 11.15h



ORGANIZACIÓN DEL CURSO

AVALIACIÓN UD Título

1ª AVALIACIÓN
1 ORGANIZACIÓN DO SISTEMA SANITARIO

2 A SAÚDE PÚBLICA

2ª AVALIACIÓN

3 FUNDAMENTOS DE ENFERMERÍA

4 DOCUMENTACIÓN SANITARIA

5 XESTIÓN DE EXISTENCIAS E INVETARIOS

6 OPERACIÓNS COMERCIAIS E APLICACIÓNS INFORMÁTICAS



LIBRO DE TEXTO:

Título: Operaciones 
administrativas y 
documentación sanitaria

Editorial: Mcmillan education

ISBN: 978-84-17218-85-0

METODOLOXÍA

NON É NECESARIO MERCAR O LIBRO



EVALUACIÓN

 PRIMER TRIMESTRE (70 % PE + 30% actividades) 

 EXAME TRIMESTRAL: UD 1 e UD 2 (en novembro)

 SEGUNDO TRIMETRE

 PRIMER EXAMEN: UD 3 (En Xaneiro)

 SEGUNDO EXAME: UD 4 E UD 5 (en Marzo)

 PROXECTO: OPERACIÓNS COMERCIAIS E APLICACIÓNS INFORMÁTICAS

 Terceira Avaliación e Final: 70% Teoría (14% por UD) + 20 % Actividades (4% por UD) + 10% PROXECTO

 Exame final. Só aqueles que teñan que recuperar algunha das partes



NORMATIVA

 Cualificación equivalente a 5 sobre 10: Un mínimo de probas escritas de 4,75/10

 Os exames e a realización das tarefas son obrigatorios. Aínda que o alumno pode elixir non presentarse aos

parciais e facer só o exame trimestral.

Como unha regra:

 Non se recollerá ningunha tarefa fóra da data establecida.

 Non se recollerá ningunha actividade ou exame escrito a lapis e no caso de actividades dixitais non se avaliará ningún
traballo presentado en formato editable.

 No caso de presentacións orais, se un estudante falta sen motivo xustificado, cualificarase cun 0 na devandita
actividade.

 No caso dun estudante que teña previsto ausentarse dunha presentación oral na data prevista, por motivo
xustificado, tentarase, na medida do posible, axustar a data da devandita presentación, mantendo a mesma data para
a entrega do traballo escrito.

 Como norma, calquera alumno que chegue máis tarde de 15 minutos despois de que soe o timbre de entrada para o
desenvolvemento da proba de conceptos, o profesor resérvase o dereito de corrixir ou non a súa proba, estando
suxeita esta decisión á xustificación da falta de puntualidade.
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NORMATIVA

 TRABALLOS EN GRUPO:

 Todos os membros do grupo teñen que asistir ás sesións para realizar o traballo en grupo e participar de forma activa nas

diferentes partes do mesmo.

As tarefas ou partes do traballo nos que cada un dos membros do grupo responsabilizouse e/o participado, deben quedar

reflectidos nun anexo asinado por todo o equipo.

 Para a nota terase en conta a asistencia a todas as as sesións dedicadas ao traballo. Deben asistir COMO MÍNIMO á metade das

horas dedicadas á realización do traballo.

 En caso de ausencia do 50% da sesións con causa xustificada, terá que entregar o traballo de forma individual. Neste caso

adaptarase a data de entrega do traballo así como as partes do mesmo para que cumpran os obxectivos da mesma.

 En caso de detectar unha falta de aproveitamento, por ausencias non xustificadas ou por non aproveitar o tempo na aula, o

traballo terá unha cualificación negativa para ese membro do grupo.
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AVALIACIÓNS

 Recuperacións parciais:

 ANTES DAS VACACIÓNS DE NADAL: se poderá recuperar o primeiro exame.

 ANTES DE SEMANA SANTA: Se poderá recuperar os exames do segundo trimestre.

 Exame Final (en xuño). So aqueles que teñan algunha proba non

superada.



AUSENCIAS

 As ausencias xustificaranse o día de incorporación ao centro.

 Se é posible (por ex. unha cita médica) avisade con antelación.


