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El titulo de Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias queda
identificado por los siguientes elementos:
= Denominacion: Documentacion y Administracion Sanitarias.
= Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.
= Duracion: 2.000 horas.
= Familia Profesional: Sanidad.
» Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-
5b.
= Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1,
Técnico Superior.

1. IDENTIFICACION DEL TiTULO

2. PERFIL PROFESIONAL Y ENTORNO PROFESIONAL

2.1 Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en definir y organizar procesos de
tratamiento de la informacion y documentacion clinica, extrayendo y registrando datos,
codificandolos y validando la informacion, garantizando el cumplimiento de la normativa, asi
como intervenir en los procesos de atencion y gestibn de pacientes y de gestion
administrativa en centros sanitarios.

2.2 Relacién de Cualificaciones y unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el
titulo:

Cualificacion Profesional completa:

a. Documentacion sanitaria SAN626_3 (Real Decreto 887/2011, de 24 de junio, por el
que se complementa el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
mediante el establecimiento de tres cualificaciones profesionales correspondientes
a la Familia Profesional Sanidad) que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC2072_3: Gestionar los archivos de documentacion e historias clinicas.
UC2073_3: Desarrollar y normalizar el tratamiento documental y el sistema de
informacion clinico-asistencial.

UC2074_3: Extraer los términos clinicos y de procedimientos diagnosticos y/o
terapéuticos de la documentacion clinica.

UC2075_3: Codificar los datos clinicos y no clinicos extraidos de la
documentacion sanitaria.

UC2076_3: Realizar procedimientos administrativo-clinicos en la gestion de
pacientes de atencion primaria y atencion especializada.

UC2077_3: Explotar datos clinicos y no clinicos para el sistema de
informacion clinico-asistencial, el control de calidad y la investigacion.

2.3 Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad en el sector sanitario, en
organismos e instituciones del ambito publico y en empresas privadas, tanto en atencién
primaria como en especializada, asi como en centros hospitalarios y de investigacion.
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Realizan su trabajo bajo la supervision del facultativo correspondiente o gerente
administrativo en su caso.

Su actividad profesional esta sometida a regulacién por la Administracion sanitaria estatal.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Técnica superior 0 Técnico superior en documentacion sanitaria.

Responsable técnico de codificacion de documentacion sanitaria.

Responsable técnico de archivos de historias clinicas.

Responsable técnico de tratamiento y disefio documental sanitario.

Responsable técnico de sistemas de informacion asistencial sanitaria.
Responsable técnico de evaluacion y control de calidad de la prestacidon sanitaria.
Responsable técnico de gestion de procesos administrativo-clinicos.
Responsable de administracién de unidades, departamento o centros sanitarios.

Asistente de equipos de investigacion biomédica.

Secretaria o Secretario de servicios sanitarios.

3. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

3.1 Objetivos generales del ciclo formativo:

1.

10.

11.

12.

13.

Analizar los recursos, politicas de funcionamiento y trdmites propios de los centros
sanitarios para realizar la gestion de ingresos, altas, asignacion de camas y
prestacion de otros servicios.

Identificar las caracteristicas de la anatomofisiologia y patologia, asi como las
exploraciones diagndsticas y las posibilidades terapéuticas para reconocer la
terminologia clinica de los documentos sanitarios.

Analizar episodios asistenciales de diversa indole para seleccionar los diagnésticos
y procedimientos correspondientes.

Definir las necesidades y funciones de los documentos junto con sus
caracteristicas de eficiencia, calidad y confidencialidad, para elaborar y tramitar la
documentacion sanitaria.

Analizar y planificar la organizacién y mantenimiento de las historias clinicas y otra
documentacion para gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
Relacionar los datos clinicos y no clinicos con los criterios normativos para manejar
los sistemas de clasificacion de enfermedades.

Catalogar los diagnoésticos y procedimientos, asi como sus elementos y cédigos
propios, para realizar procesos de codificacion.

Aplicar herramientas estadisticas para explotar y validar bases de datos.
Reconocer la estructura del CMBD identificando las utilidades y explotaciones para
gestionar documentacién sanitaria.

Seleccionar técnicas de apoyo psicosocial y de comunicacion para atender y
orientar a pacientes y familiares.

Aplicar técnicas de resolucion de quejas y reclamaciones para la mejora de la
calidad asistencial y satisfaccién de los mismos.

Aplicar criterios, procesos y procedimientos de organizacion y gestion en las areas
asistenciales y no asistenciales para ejecutar las tareas administrativas.

Manejar aplicaciones informaticas generales y especificas de la gestion de
recursos humanos, aprovisionamiento y gestién de proyectos, para ejecutar las
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

L™

tareas administrativas.

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

Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.
Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de
equipos de trabajo.

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.

Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales, incluidas las actuaciones
de acoso laboral, acoso sexual y acoso por razén de sexo, y de proteccién
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevenciébn personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para
garantizar entornos seguros.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a
la accesibilidad universal y al «disefio para todas las personas».

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

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.

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 democratico..
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3.2 Relacién de mddulos profesionales, asignacién horaria y curso de

imparticion:

MODULO PROFESIONAL Asignacion horaria Curso
1515. Gestion de pacientes 99 1°
1516. Terminologia clinica y patologia 165 1°
1517. Extraccién de diagndsticos y procedimientos 165 1°
1518. Archivo y documentacion sanitarios 132 1°
1519. Sistemas de informacion y clasificacion sanitarios 165 1°
0649. Ofimatica y proceso de la informacién 165 1°
1520. Codificacion sanitaria 180 20
1521. Atencidn psicosocial al paciente/usuario 80 20
1522. Validacion y explotacion de datos 120 2°
1523. Gestion administrativa sanitaria 120 20
1524. Proyecto de documentacion y administracion 50 20
sanitarias

E-200. Inglés Técnico 40 20
1525. Formacion y Orientacion Laboral 99 1°
1526. Empresa e Iniciativa Emprendedora 60 2°
1527. Formacion en Centros de Trabajo 360 20
Total ciclo 2.000

3.3 Modulos profesionales: presentacion, resultados de aprendizaje,
criterios de evaluacion, contenidos y orientaciones metodoldgicas
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Modulo Profesional 1

®

GESTION DE PACIENTES

a) Presentacion

Maodulo profesional:

Gestién de pacientes

Ccédigo:

1515

Ciclo formativo:

Documentacién y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 99
Curso:| 1°
N° de Créditos:| 5

Especialidad del profesorado:

Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
(Profesora Técnica o Profesor Técnico de

Formacion Profesional)

Asociado a la unidad de competencia:
UC2076_3: Realizar procedimientos
administrativo-clinicos en la gestion de
pacientes de atencion primaria y atencion
especializada.

Tipo de médulo:

Objetivos generales:| 1/3/20

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Realiza la gestion de camas del centro hospitalario, siguiendo procedimientos de asignacion
y coordinacién establecidos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

)

9)

Se han analizado las politicas de ingreso en los centros sanitarios.

Se ha identificado la normativa correspondiente a los ingresos.

Se ha utilizado la aplicacién informatica para la actualizacion del registro de
situacion de camas en un centro hospitalario.

Se han indicado los procedimientos para asignar y coordinar el recurso cama.

Se han definido los criterios definidos por la direccién para la asignacion del recurso
cama.

Se han establecido los procedimientos de coordinacion entre las intervenciones
quirdrgicas programadas, ingresos procedentes del servicio de urgencias y los
recursos de camas disponibles.

Se han elaborado informes con los resultados de la explotacion de datos sobre
ocupacion y asignacion del recurso cama en el hospital.
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2. Gestiona los ingresos y altas de pacientes en un area de hospitalizacion y urgencias
manejando aplicaciones informaticas de gestion clinico-administrativa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
)
h)

)
)

Se han enumerado los tramites que se realizan en un ingreso de pacientes en el
area de hospitalizacion.

Se han identificado los datos de filiacion del paciente.

Se ha definido el proceso de apertura de la documentacion clinica.

Se han introducido los datos de filiacion de pacientes y apertura de historia clinica
en su caso en la aplicacion informatica.

Se han descrito los tramites a efectuar en caso de alta hospitalaria.

Se ha definido el proceso de coordinacibn con las distintas plantas de
hospitalizacion.

Se han analizado las derivaciones de pacientes a otros centros sanitarios, o la
aceptacion de canalizaciones de otros hospitales.

Se han caracterizado los tramites a realizar en caso de ingreso y alta en el servicio
de urgencias.

Se han cumplimentado los registros para facturacion de los episodios de urgencias.
Se ha garantizado la aplicacion de la normativa de proteccion de datos en todo el
proceso.

3. Tramita derivaciones de pruebas y tratamientos fuera del centro sanitario y recepciona las
entrantes, identificando solicitudes y centros de referencia.

Criterios de evaluacion:

h)

Se han analizado los tramites de recepcion de solicitudes de pruebas y tratamientos
procedentes de los distintos servicios, dirigidas a otros centros.

Se ha realizado y actualizado el registro informatico.

Se ha definido la normativa establecida en la gestion de solicitudes.

Se ha identificado el mapa de centros sanitarios de referencia.

Se ha establecido el proceso de coordinacién en la citacion.

Se ha distinguido la documentacion clinica que aportar.

Se han relacionado las derivaciones recibidas con los servicios clinicos y la gestion
de la citacion.

Se han obtenido resultados mediante la explotacion de los registros.

4. Gestiona el transporte sanitario y otras prestaciones asistenciales complementarias,
relacionando los recursos disponibles con las demandas asistenciales.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

Se han relacionado los recursos disponibles de transporte sanitario con las
necesidades clinicas demandantes.

Se han descrito los tramites para coordinar recursos disponibles de transporte
sanitario y necesidades clinicas demandantes.

Se ha cumplimentado la documentacién administrativo-clinica adecuada para el
traslado o recepcion de pacientes en transporte sanitario.

Se han clasificado las prestaciones asistenciales complementarias.

Se han identificado los protocolos para gestionar las prestaciones.
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f) Se ha reconocido la normativa establecida en las prestaciones asistenciales
complementarias.

5. Realiza las citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas diagnésticas, manejando
aplicaciones informéticas de gestioén de agendas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)

)

Se han detallado las caracteristicas de las consultas ambulatorias, la asistencia
en el hospital de dia y la realizacién de pruebas diagndsticas.

Se han definido los tramites administrativo-clinicos de la gestion de citas.

Se han analizado los criterios establecidos en el centro sanitario para la citacion
segun la programacion del servicio.

Se ha descrito las funciones de las agendas de los servicios médicos.

Se han establecido los criterios de coordinacion con los recursos disponibles en el
centro sanitario.

Se han seguido los protocolos establecidos en las derivaciones de pacientes para
la realizacion de pruebas diagndsticas o terapéuticas extrahospitalarias.

Se han cumplimentado en el sistema de informacion sanitario del centro los
registros administrativo-clinicos y estadisticos.

Se han elaborado informes y estadisticas de la actividad ambulatoria siguiendo la
metodologia establecida.

Se ha valorado la importancia de la gestion de agendas en la calidad de la
asistencia ofrecida a los pacientes y en la eficiencia del sistema.

c) Contenidos basicos:

1. GESTION DE CAMAS DEL CENTRO HOSPITALARIO

procedimentales

- ldentificacion de los recursos de centros hospitalarios.

- Realizacion de los distintos procesos de gestion de camas en funcion
del tipo de paciente, utilizando aplicaciones informéaticas.

- Aplicacion de técnicas para la asignacibn de camas para
hospitalizacién programada o procedente del servicio de urgencias,
hospital de dia, hospitalizacién a domicilio y servicios externos.

- Aplicacion de técnicas para la asignacion de camas para ingresos
para intervencién quirdrgica programada y urgente.

- Realizacién de los distintos procesos de derivacion de pacientes a
otros centros.

- Cédlculo de indicadores hospitalarios y elaboracion de informes con
los resultados de la explotacion de datos sobre ocupacion y
asignacion del recurso cama y de la actividad quirtrgica en el
hospital.

- Analisis e interpretacion de la normativa de gestion de la utilizacion de
camas en el hospital.

- Organizacién sanitaria basica. Tipos de centros sanitarios. Recursos
de los centros sanitarios. Hospitalizacion tradicional. Hospital de dia
(médico, quirargico). Hospitalizacion a domicilio. Servicios externos
(radioterapia, hemodidlisis, medicina nuclear...). Cartera de servicios.

conceptuales | - Recurso cama. Definiciones. Tipos de camas (instaladas,

funcionantes y otras).

- Sistemas de gestién de camas. Definiciones. Sistemas de distribucion
del recurso cama en el centro. Procedimientos de asignacion y
coordinacion de camas. Procedimientos de coordinacion entre

DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIAS

10



11

intervenciones quirdrgicas, ingresos y camas disponibles.

- Sistemas de derivacion de pacientes.

- Indicadores hospitalarios relacionados con la gestion del recurso
cama. indice de ocupacion hospitalario. indice de rotacion de camas.
Estancia media. Presion de urgencias. Otros indicadores.

- Indicadores hospitalarios relacionados con la actividad quirdrgica.
Horas de utilizacién de quir6fano. indice de utilizacion de quir6fano.
Otros indicadores.

- Normativa de gestion de la utilizacién de camas en el hospital

actitudinales

- Correccion en el trato con las personas implicadas.

- Interés por el aspecto e higiene personal.

- Interés por la colaboracion en el trabajo en equipo.

- Orden y precisién en el desarrollo del trabajo y manejo de datos.

- Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones.

- Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

- Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

- Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
ambientales.

- Creatividad a la hora de presentar los resultados

2. GESTION DE INGRESOS Y ALTAS DE PACIENTES

procedimentales

- Apertura de historias clinicas segun protocolo.

- Realizacién de los tramites para el ingreso, traslado o alta de
pacientes en el rea de hospitalizacion y admision en el servicio de
urgencias, utilizando aplicaciones informéticas especificas.

- Aplicacion de técnicas de registro y control de episodios hospitalarios
y del movimiento de la documentacion.

- Cumplimentacién de trdmites relacionados con la facturacién del
servicio.

- Analisis e interpretacion de la normativa sobre filiacion en el fichero
maestro de pacientes.

- Analisis e interpretacion de la normativa de ingresos y altas
hospitalarias y de urgencias.

- Analisis e interpretacion de la normativa de protecciébn de datos
aplicable a ingresos y altas.

conceptuales

- Servicio de admision de pacientes. Funciones.

- Tarjeta sanitaria individual. Definiciones, caracteristicas y funciones.
Bases de datos de tarjeta sanitaria individual.

- Fichero maestro de pacientes. Registros y datos demogréficos.
Protocolo de apertura de historias clinicas.

- Sistemas de ingresos, altas y traslados. Tipos.

- Listas de espera.

- Normativa sobre filiacién en el fichero maestro de pacientes.

- Normativa de ingresos y altas hospitalarias y de urgencias.

- Normativa de proteccién de datos aplicable a ingresos y altas.

actitudinales

- Correccion en el trato con las personas implicadas.

- Interés por el aspecto e higiene personal.

- Interés por la colaboracion en el trabajo en equipo.

- Orden y precision en el desarrollo del trabajo y manejo de datos.
- Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones.
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Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
ambientales.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.

3. TRAMITACION DE DERIVACIONES DE PRUEBAS Y TRATAMIENTOS

- ldentificacion de centros sanitarios de referencia, de su ubicacion y de
la asistencia prestada.

- Interpretacion de catalogos de servicios.

- Recepcion de solicitudes de pruebas y tratamientos procedentes de
los distintos servicios.

- Tramitacién de solicitudes de pruebas y tratamientos dirigidas a otros
centros hospitalarios.

- Preparacion y cumplimentacion de la documentacion clinica
necesaria para envios al centro receptor.

- Registro informatico de las derivaciones y actividades realizadas.

procedimentales

- Mapa de centros sanitarios de referencia.

- Catalogos de pruebas y servicios sanitarios.

conceptuales | - Tramites para coordinar la citacion y proporcionar la documentacion
clinica necesaria.

- Normativa de gestion de derivaciones.

- Correccion en el trato con las personas implicadas.

- Interés por el aspecto e higiene personal.

- Interés por la colaboracién en el trabajo en equipo.

- Orden y precision en el desarrollo del trabajo y manejo de datos.

- Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones.

- Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

actitudinales | - Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

- Respeto a la normativa para la prevencién de riesgos laborales y
ambientales.

- Creatividad a la hora de presentar los resultados.

- Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

4. GESTION DEL TRANSPORTE SANITARIO Y OTRAS PRESTACIONES
ASISTENCIALES COMPLEMENTARIAS

- ldentificacion de las prestaciones asistenciales complementarias en
las distintas comunidades autbnomas.

- Gestidon de prestaciones complementarias y del transporte sanitario

procedimentales mediante el uso de aplicaciones informéaticas.

- Cumplimentacién de la documentacién, registro y tramitacion de

transporte sanitario en distintos situaciones.
- Registro de las actividades realizadas.

- Prestaciones  asistenciales  complementarias a  gestionar.
Caracteristicas y tipos (rehabilitacién, oxigenoterapia, aerosolterapia,

conceptuales
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dialisis u hospitales de dia, entre otras). Protocolos para la gestion de
estas prestaciones. Legislacion y normativa.

Transporte sanitario. Tipos. Indicaciones.

Gestion del transporte sanitario. Documentacion administrativo-clinica
para el traslado o recepcion de pacientes en transporte sanitario.
Protocolos para gestionar el transporte sanitario y las necesidades
clinicas demandantes. Coordinacion de los recursos disponibles de
transporte sanitario. Legislacion y normativa.

actitudinales

Correccion en el trato con las personas implicadas.

Interés por el aspecto e higiene personal.

Interés por la colaboracién en el trabajo en equipo.

Orden y precisién en el desarrollo del trabajo y manejo de datos.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
ambientales.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.

5 REALIZACION DE CITACIONES EN LA ACTIVIDAD AMBULATORIA Y DE PRUEBAS
DIAGNOSTICAS

procedimentales

Aplicacién de técnicas para la confeccion de agendas.

Preparacion de la documentacion clinica necesaria para la derivacion.
Citacion de pacientes utilizando alguna aplicacién especifica para
gestion de citaciones ambulatorias y cita previa en atencién primaria,
asistencia en el hospital de dia y realizacién de pruebas diagndsticas.
Elaboracién de informes y estadisticas de la actividad ambulatoria.

conceptuales

La consulta de atencidon primaria y especializada. Hospital de dia.
Consultas externas y pruebas diagnosticas. Definiciones vy tipos.
Sistemas de citacion y sistemas de derivacion de pacientes.

Agendas. Tipos. Disefio de agendas. Datos fundamentales.
Catalogos. Modelos de citacion.

Documentos. Tipos (documentacion necesaria para la derivacion,
para la citacién...).

Procesos de coordinacion de la citacion de la actividad ambulatoria
en el propio centro y con otros centros.

Procesos de coordinacion en las derivaciones ambulatorias recibidas
en el hospital procedentes de otros centros.

actitudinales

Correccion en el trato con las personas implicadas.

Interés por el aspecto e higiene personal.

Interés por la colaboracion en el trabajo en equipo.

Orden y precision en el desarrollo del trabajo y manejo de datos.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
ambientales.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.
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d) Orientaciones metodologicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Este mdédulo podria comenzarse con una pequefia introduccidon sobre organizacion
sanitaria (bloque 1), que sirva de base para que el alumnado pueda comprender la
informacion (servicios sanitarios, tipos de centro, estructura de un hospital, servicio de
admision, documentos...) que va a tener que estudiar, tanto en este médulo como en
otros del ciclo formativo.

A continuacién se tratarian la gestion de ingresos y altas de pacientes (bloque 2),
iniciando el estudio con el servicio de admision, dado que tiene una participacion directa
o indirecta en casi todos los pasos asistenciales de un paciente por el hospital y se
convierte asi en el punto con mayor rigueza en cuanto a datos y posibilidad de
integracion de los mismos. Seria importante estudiar de manera exhaustiva las
funciones de este servicio (hospitalizacién, consultas externas, urgencias...), para que
los alumnos y alumnas adquieran una visién bastante global de los contenidos del
madulo.

Después se podria abordar los sistemas de ingresos, altas y traslados, incluyendo una
alusion al protocolo de apertura de historias clinicas, el cual se vera en profundidad en
el médulo 4: Archivo y documentacion sanitaria. Posteriormente se estudiarian los
temas relacionados con el registro de pacientes, tarjeta sanitaria individual, registros y
datos demograficos y normativa sobre filiacion en el fichero maestro de pacientes;
después los tramites necesarios para el ingreso, traslado o alta de un paciente; la
facturacion del servicio, incluida la normativa de ingresos y altas hospitalarias y de
urgencias, y la normativa de proteccién de datos aplicable.

Una vez visto todo lo relacionado con la gestion de ingresos de pacientes, se podrian
abordar la gestion de camas (blogue 1) comenzando con la organizacion sanitaria de
nuevo, tipos de centros, la atencion primaria y la especializada, el estudio de los
recursos del centro sanitario; el recurso cama, los sistemas y normativa de gestion de
camas, los procedimientos de asignacion y coordinacién de camas, los de coordinacion
entre intervenciones quirdrgicas, ingresos y camas disponibles y la derivacion de
pacientes y los indicadores hospitalarios también descritos en el bloque 1.

A continuacion se veria la tramitaciéon de derivaciones de pruebas y tratamientos
(bloque 3) que se podria comenzar estudiando los catalogos de pruebas y servicios
sanitarios y el mapa de centros sanitarios de referencia, después la normativa de
gestion de derivaciones, para pasar posteriormente a la parte mas procedimental, los
registros informaticos, la recepcidbn de solicitudes de pruebas y tratamientos
procedentes de los distintos servicios y los tramites para solicitudes de pruebas y
tratamientos dirigidas a otros centros y para coordinar la citacion y proporcionar la
documentacion clinica necesaria.

Se podria continuar con la gestion del transporte sanitario y otras prestaciones
asistenciales complementarias (bloque 4), estudiando al principio las prestaciones
asistenciales complementarias del Pais Vasco y de las distintas CCAA, haciendo
hincapié en las mas relevantes (rehabilitacién, oxigenoterapia y aerosolterapia...),
pasando después a estudiar la legislacion vigente y los protocolos para la gestion de
dichas prestaciones. Después se abordaria la gestion del transporte sanitario,
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comenzando por los conceptos generales, tipos, indicaciones, normativa de transporte y
coordinacion de los recursos disponibles de transporte sanitario, para seguir con los
protocolos para gestionar dicho transporte y la documentacion administrativo-clinica
para el traslado o recepcion de pacientes.

Para el final del médulo, se podria dejar la gestion de pacientes de atencion primaria
(blogue 5: Realizacion de citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas
diagnosticas), comenzando con el estudio de lo mas general, la consulta de atencion
primaria, hospital de dia, consultas externas, pruebas diagndsticas..., después se
estudiarian los modelos de citacion y la confecciébn de agendas, la documentacion
clinica necesaria para la derivacion, los procedimientos de coordinacién en el propio
centro y con otros centros, y por ultimo, de forma sencilla, el tema de estadisticas de la
actividad ambulatoria y elaboracién de informes, ya que los alumnos y alumnas pueden
no tener aun las herramientas necesarias para el tratamiento estadistico de datos, ya
gue se imparte en el médulo 9: Validacion y explotacion de datos.

Aunque cada profesor o profesora deberd valorar la secuencia de las unidades
didacticas en funcién de las caracteristicas de su alumnado, serd imprescindible la
coordinacién con la profesora o el profesor del médulo 6: Ofimética y proceso de la
informacion.

2) Aspectos metodolbgicos

Este moddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
realizacion de procesos administrativo-clinicos para la gestion de pacientes de atencion
especializada y atencion primaria. Para su desarrollo independientemente de que cada
profesor o profesora seleccione su método de trabajo, es recomendable tener en
consideracion las siguientes orientaciones:

Al inicio del estudio del médulo, ademas de dedicar un tiempo a la presentacion del
mismo y recoger la informacioén y el interés del alumnado, se puede explicar la relacion
de estos contenidos con el perfil profesional y la utilidad de ellos en su futuro
profesional.

En las actividades de ensefianza y aprendizaje, la adaptacién al entorno y a las
actividades profesionales que referencia el titulo, es fundamental. En concreto, los datos
y caracteristicas de los supuestos, los procesos a desarrollar, los documentos a utilizar,
las situaciones simuladas, etc. tienen que generar y obtener en el alumnado
significacion y cierta "familiaridad" con el sector.

La utilizacion de programas informaticos y paquetes ofimaticos es esencial por lo que se
recomienda el uso de aplicaciones especificas para el registro de pacientes, la gestién
de camas, citaciones, gestion de transporte sanitario...

Este mdodulo profesional tiene un caracter practico, pero algunas unidades didacticas
pueden tener una mayor carga de contenidos conceptuales, como lo relacionado con la
organizacion sanitaria basica, los tipos de centros sanitarios, los recursos del centro
sanitario, la normativa de transporte sanitario... y seria recomendable tratarlos de menor
a mayor complejidad y utilizando métodos que provoquen la participacion del alumnado,
evitando la excesiva utilizacion de métodos expositivos.
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Para ello, se podrian hacer distintas actividades tanto individuales como en grupo, tales
como buscar informacién en distintos soportes (libros, revistas, internet...); recopilar
documentacion sobre catalogos de servicios de hospitales o con las prestaciones
sanitarias de la comunidad autonoma del Pais Vasco, de otras CCAA o incluso de otros
paises; establecer comparaciones o presentar conclusiones al grupo de clase; realizar
debates y puestas en comun, lecturas comentadas; confeccion de documentos,
informes y material de estudio; ejercicios sencillos relacionados con la estadistica de la
actividad ambulatoria y presentaciéon de datos; confeccidbn de planos murales de
distintas areas de salud, zonas y comarcas, centros de salud y centros de referencia...

Como actividad que podria desarrollarse a lo largo de todo el médulo, y en coordinacion
con el profesor o profesora del modulo 6: Ofimética y proceso de la informacion, se
podria disefiar una pequefia base de datos en excel o access, a modo de fichero
maestro de pacientes, con los campos necesarios para los datos clinico-asistenciales
requeridos. Los alumnos y alumnas registrarian pacientes ficticios a lo largo del médulo
siguiendo la normativa de filiacion en el fichero maestro de pacientes.

Es importante realizar algunos ejercicios de sintesis que integren contenidos de todo el
mdbdulo como supuestos practicos con pacientes ficticios que llegan al centro sanitario
en distintas circunstancias, y que los alumnos y alumnas deben atender en funcién del
caso, poniendo en marcha el protocolo pertinente (pacientes para ingreso, pacientes
para traslado, alta, derivacion para pruebas diagnésticas, peticion de transporte
sanitario....). Ademas en este caso se podria recurrir a técnicas de asignacién de roles
(paciente, técnico) por parte del alumnado, intercambiando estos, con el fin de trabajar
ademas del trato con el paciente, todo lo relacionado con la acreditacion y
documentacién de los pacientes (tarjeta individual sanitaria, documentos de
interconsulta, peticién de transporte sanitario...).

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v Caracterizacion de técnicas de gestiobn de camas, ingresos y altas de pacientes,
derivacion de pruebas y tratamientos, trasporte y prestaciones sanitarias
complementarias y de citacion en actividad ambulatoria y pruebas diagndsticas.
Aplicacién de técnicas de gestion de camas.

Aplicacion de técnicas de ingresos y altas de pacientes.

Aplicacién de técnicas para derivar y recibir solicitudes de pruebas y tratamientos.
Identificacion y caracterizacion de los centros de referencia y de sus carteras de
servicios.

Aplicacion de técnicas de gestion de trasporte sanitario.

Aplicacién de técnicas de gestion prestaciones asistenciales complementarias.
Aplicacibn de técnicas de citaciones en la actividad ambulatoria y pruebas
diagnésticas.

Organizacion de agendas de servicios.

Utilizacion de aplicaciones informaticas relacionadas.

Seleccion y aplicaciébn de normativas, catdlogos de servicios, documentaciéon y
protocolos de trabajo de referencia.

v Elaboracion de informes y estadisticas de la actividad.

AV NN N N RN

AN NN
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Modulo Profesional 2
TERMINOLOGIA CLINICA Y PATOLOGICA

a) Presentacion

Maodulo profesional:| Terminologia clinicay patolégica

Cdédigo: | 1516

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracién:| 165

Curso:| 1°

N° de Créditos:| 11

Procesos Sanitarios

Especialidad]del|prafesoraco: (Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Tipo de médulo: | Mdédulo asociado al perfil del Titulo.

Objetivos generales: | 2 /21

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Determina la estructura y formacion de los términos clinicos, describiendo sus unidades
etimologicas y relaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detallado las caracteristicas y funciones de la terminologia médica.

b) Se han descrito los distintos tipos semanticos de términos médicos y su
funcionalidad.

c) Se han identificado los elementos que componen los términos meédicos.

d) Se han explicado las reglas generales para la construccion de términos clinicos.

e) Se han aplicado las reglas de construccion de términos en el vocabulario médico.

f) Se ha utilizado la terminologia clinica adecuada.

2. Reconoce la estructura y la organizacion general del organismo humano, describiendo
componentes, relaciones y alteraciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han enunciado los sistemas del organismo y su composicion.
b) Se han detallado las funciones de los distintos aparatos y sistemas.
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C)
d)

f)

\\)

Se han localizado las regiones y cavidades corporales.

Se ha aplicado la terminologia de direccién y posicion.

Se han clasificado los procesos fisiopatolégicos.

Se han relacionado trastornos y enfermedades con especialidades médicas y
quirdrgicas.

3. Caracteriza trastornos del sistema cardiovascular, relacionandolos con los procesos
fisiopatologicos del corazon, los vasos sanguineos y la sangre.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g9)

Se han descrito los parametros funcionales del corazén y la circulacion.

Se han detallado las manifestaciones de patologia cardiaca y vascular.

Se han definido las alteraciones cardiacas més frecuentes.

Se han clasificado las alteraciones vasculares mas frecuentes.

Se han detallado los trastornos sanguineos.

Se han relacionado los procedimientos diagnosticos y terapéuticos en los
trastornos del sistema cardiovascular.

Se ha utilizado la terminologia clinica adecuada.

4. Caracteriza trastornos del aparato respiratorio relacionandolos con los procesos
fisiopatologicos del pulmon y las vias respiratorias.

Criterios de evaluacion:

)

Se ha descrito la mecanica respiratoria y el intercambio de gases.

Se han detallado las manifestaciones respiratorias.

Se ha explicado la patologia de vias respiratorias.

Se han clasificado las enfermedades pulmonares.

Se ha identificado la patologia pleural.

Se han relacionado los procedimientos diagndsticos y terapéuticos en los
trastornos del aparato respiratorio.

Se ha utilizado la terminologia clinica adecuada.

5. Caracteriza trastornos del aparato digestivo relacionandolos con los procesos
fisiopatoldgicos del tubo digestivo y las glandulas accesorias.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se ha descrito el proceso de digestion y absorcion.

Se ha esquematizado el metabolismo de los alimentos.

Se han identificado los trastornos de la nutricion.

Se han clasificado las manifestaciones digestivas.

Se han detallado las enfermedades digestivas.

Se ha identificado la patologia hepatobiliar.

Se han descrito las enfermedades pancreéticas.

Se han relacionado los procedimientos diagndsticos y terapéuticos en los
trastornos del aparato urinario.

Se ha utilizado la terminologia clinica adecuada.

6. Caracteriza trastornos del aparato genitourinario, relacionandolos con los procesos
fisiopatoldgicos del rifién y las vias urinarias.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha detallado el proceso de formacion de orina.

b) Se han descrito las manifestaciones urinarias.

c) Se ha clasificado la patologia renal.

d) Se ha detallado la patologia de las vias urinarias.

e) Se han identificado las enfermedades de los 6rganos genitales masculinos y
femeninos.

f) Se han relacionado los procedimientos diagnosticos y terapéuticos en los
trastornos del aparato urinario.

g) Se ha utilizado la terminologia clinica adecuada.

7. Caracteriza trastornos de otros aparatos y sistemas, relacionandolos con los procesos
fisiopatolégicos implicados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los 6rganos y elementos de cada aparato o sistema.
b) Se han descrito los procesos fisiolégicos implicados.

c) Se han descrito las manifestaciones clinicas relacionadas.

d) Se ha clasificado la patologia correspondiente.

e) Se han identificado las enfermedades mas significativas.

f) Se han relacionado los procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

g) Se ha utilizado la terminologia precisa.

c) Contenidos basicos:

1. IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA Y FORMACION DE LOS TERMINOS
CLINICOS

- Interpretacion de terminologia clinica.

- Aplicacion de técnicas para la construccion de términos médicos.

- Identificacion de los elementos y partes que componen los distintos
términos médicos.

procedimentales

- Terminologia clinica. Origen. Funciones. Caracteristicas generales de
los términos médicos.

- Tipos semanticos de términos médicos.

- Estructura y construccion de términos médicos. Principales recursos.
Siglas y acronimos. Raices, prefijos, sufijos y particulas en la
terminologia médica.

- Normalizacién en la terminologia clinica.

- Abreviaturas en la documentacion sanitaria

conceptuales

- Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

- Ordeny claridad en el uso de informacion.

- Interés por la actualizacion de sus conocimientos.
- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

2. RECONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA Y LA ORGANIZACION GENERAL DEL
ORGANISMO HUMANO

- Identificacion de las estructuras mas importantes del organismo
procedimentales humano.
- Localizacion de estructuras y érganos.

actitudinales
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Nominacién de espacios.
Descripcion de relaciones entre 6rganos y estructuras.

conceptuales

Sistemas y aparatos del organismo. Clasificaciones. Elementos que
los componen. Funciones.

Relaciones anatomicas y funcionales entre aparatos y sistemas.
Procesos fisiopatologicos (infecciosos, inflamatorios, tumorales,
inmunitarios, hemodindmicos, de la nutricion y del metabolismo, entre
otros).

Topografia corporal. Regiones y cavidades corporales. Terminologia
de direccion y posicion. Ejes. Planos.

Especialidades médicas y quirdrgicas. Funciones y areas de trabajo.

actitudinales

Precision en el uso del lenguaje y terminologia.
Orden y claridad en el uso de informacion.
Interés por la actualizacion de sus conocimientos.
Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.
Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

3. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL SISTEMA CARDIOVASCULAR

procedimentales

Identificacion y localizacion de los elementos y estructuras.
Caracterizacion de los procesos fisiopatolégicos méas importantes
relacionados con este sistema.

Identificacion de algunos signos y sintomas.

Medida de pulso, tension arterial y ritmo cardiaco.

Interpretacion de pruebas diagnosticas sencillas y otros documentos.
Utilizacion de la terminologia especifica.

conceptuales

Sistema cardiovascular. Recuerdo anatomofisiolégico. Parametros
funcionales. Tension arterial, pulso y ritmo cardiaco.

Manifestaciones  cardiacas y  manifestaciones  vasculares
(palpitaciones, dolor...).

Enfermedades cardiacas. Clasificacion. Caracteristicas de algunos
trastornos (cardiopatia isquémica, valvulopatias, insuficiencia...).
Patologia vascular. Clasificaciébn. Caracteristicas de algunos
trastornos (hipertension arterial, patologia arterial y venosa,
enfermedad cerebrovascular...).

La sangre y los drganos hematopoyéticos. Recuerdo
anatomofisiolégico.

Patologia de la sangre. Clasificacion. Caracteristicas de algunos
trastornos (anemias, trastornos de la coagulacién...).

Procedimientos diagndsticos y terapéuticos de uso habitual en el
sistema cardiovascular.

actitudinales

Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

Orden y claridad en el uso de informacion.

Interés por la actualizacion de sus conocimientos.

Respeto a las personas enfermas y a las personas diferentes.
Responsabilidad en el cuidado de su salud y de la de otros.
Interés por la colaboracién y el trabajo en equipo.

DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIAS



4. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL APARATO RESPIRATORIO

- ldentificacion y localizacion de los elementos y estructuras.

- Caracterizacion de los procesos fisiopatoldégicos mas importantes
relacionados con este aparato.

- Identificacion de algunos signos y sintomas.

- Interpretacion de pruebas diagndsticas sencillas y otros documentos.

- Utilizacion de la terminologia especifica.

procedimentales

- Aparato respiratorio. Recuerdo anatomico. Fisiologia de la
respiracion.

- Manifestaciones respiratorias (disnea, tos, expectoracion...).

- Patologia respiratoria. Clasificacion. Caracteristicas de algunos
trastornos (enfermedad pulmonar obstructiva crénica — EPOC-,
insuficiencia respiratoria, trastornos de pleura...).

- Procedimientos diagnosticos y terapéuticos de uso habitual en el
aparato respiratorio.

conceptuales

- Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

- Ordeny claridad en el uso de informacion.

- Interés por la actualizacion de sus conocimientos.
actitudinales | - Respeto a las personas enfermas y a las personas diferentes.
- Responsabilidad en el cuidado de su salud y de la de otros.

- Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

5. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL APARATO DIGESTIVO

- Identificacion y localizacion de los elementos y estructuras.

- Caracterizacion de los procesos fisiopatolégicos mas importantes
relacionados con este aparato.

- Identificacion de algunos signos y sintomas.

- Interpretacion de pruebas diagnosticas sencillas y otros documentos.

- Utilizacion de la terminologia especifica.

procedimentales

- Aparato digestivo. Recuerdo anatomico y fisiolégico. Proceso de
digestién y absorcién. Metabolismo de los alimentos.

- Manifestaciones digestivas (dolor, hauseas...).

- Patologia digestiva. Clasificacidbn. Caracteristicas de algunos
trastornos (Ulcera gastrica y duodenal, cancer de colon, hernias de
cavidad abdominal, patologia hepatica y biliar, pancreatitis...).

- Trastornos de la nutricibn (malnutricion, déficits, trastornos
alimentarios...).

- Procedimientos diagnosticos y terapéuticos de uso habitual en el
aparato digestivo.

conceptuales

- Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

- Orden y claridad en el uso de informacién.

- Interés por la actualizacién de sus conocimientos.
actitudinales | - Respeto a las personas enfermas y a las personas diferentes.
- Responsabilidad en el cuidado de su salud y de la de otros.

- Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.
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6. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL APARATO GENITOURINARIO

- ldentificacion y localizacion de los elementos y estructuras.

- Caracterizacion de los procesos fisiopatolégicos méas importantes
relacionados con este aparato.

- ldentificacion de algunos signos y sintomas.

- Interpretacion de pruebas diagndsticas sencillas y otros documentos.

- Utilizacion de la terminologia especifica.

procedimentales

- Aparato urinario. Recuerdo anatomico y fisiologico. El proceso de
formacion de orina.

- Manifestaciones urinarias (disurias, tenesmo...).

- Patologia renal y de las vias urinarias. Clasificacién. Caracteristicas
de algunos trastornos (infecciones, insuficiencia renal, célico renal...).

- Aparato genital masculino y femenino. Recuerdo anatémico y
fisiolégico.

- Manifestaciones del aparato genital.

- Patologia genital masculina y femenina. Clasificacion. Caracteristicas
de algunos trastornos (trastornos prostéaticos, cancer, infecciones...).

- Procedimientos diagnésticos y terapéuticos relacionados con estos
aparatos.

conceptuales

- Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

- Ordeny claridad en el uso de informacion.

- Interés por la actualizacioén de sus conocimientos.
actitudinales | - Respeto a las personas enfermas y a las personas diferentes.
- Responsabilidad en el cuidado de su salud y de la de otros.

- Interés por la colaboracién y el trabajo en equipo.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

7. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DE OTROS APARATOS Y SISTEMAS

- ldentificacion y localizacion de los elementos y estructuras.

- Caracterizacion de los procesos fisiopatolégicos méas importantes
relacionados con estos aparatos y sistemas.

- ldentificacion de algunos sighos y sintomas.

- Interpretacion de pruebas diagndsticas sencillas y otros documentos.

- Utilizacion de la terminologia especifica.

procedimentales

- Piel. Recuerdo anatébmico vy fisiolégico. Patologia basica.
Sintomatologia. Clasificacion de procesos. Caracteristicas de algunos
trastornos.

- Sistema nervioso y sentidos. Recuerdo anatémico y fisiologico.
Patologia Clasificacion. Caracteristicas de algunos trastornos.

- Aparato locomotor. Recuerdo anatomico y fisioldgico. Patologia

conceptuales Clasificacion. Caracteristicas de algunos trastornos.

- Sistema endocrino. Recuerdo anatémico y fisioldgico. Patologia
Clasificaciéon. Caracteristicas de algunos trastornos.

- Oros sistemas Recuerdo anatomico y fisiolégico. Patologia
Clasificaciéon. Caracteristicas de algunos trastornos.

- Procedimientos diagndsticos y terapéuticos relacionados con estos
procesos.
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Precision en el uso del lenguaje y terminologia.

Orden y claridad en el uso de informacion.

Interés por la actualizacion de sus conocimientos.

Respeto a las personas enfermas y a las personas diferentes.
Responsabilidad en el cuidado de su salud y de la de otros.
Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

actitudinales

d) Orientaciones metodologicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este médulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Se puede comenzar el estudio del modulo con el bloque 2: Reconocimiento de la
estructura y la organizacion general del organismo humano, de forma que sirva como
punto de partida e introduccion al resto de contenidos, y seguir con el bloque 1:
Identificacion de la estructura y formacion de los términos clinicos, para sentar las bases
de la terminologia clinica que se va a manejar en el resto del modulo.

Posteriormente se pueden tratar el resto de los bloques en los que estudiaran los
distintos sistemas y aparatos que componen el organismo (cardiovascular, respiratorio,
digestivo, aparato genitourinario...), pudiéndose seguir para ello, la misma secuencia
establecida en los bloques.

En cualquier caso, cada profesor o profesora debera valorar la secuencia de los
contenidos en funcién de las caracteristicas de su alumnado y de las necesidades de
coordinacién con el resto de los modulos del ciclo formativo.

2) Aspectos metodolbgicos

La formacion aportada por este modulo tiene un caracter basico y es bastante general,
por lo que al inicio del estudio del modulo, ademas de dedicar un tiempo a la
presentacion del mismo y recoger informacion y los intereses del alumnado, se puede
explicar la relaciébn de estos contenidos con el perfil profesional y su utilidad en el
desempeiio profesional.

La extensién de los contenidos puede ser muy amplia y esta limitada por la descripcidon
de las realizaciones profesionales y criterios de evaluacion. Aun asi, es conveniente
recordar que se trata de aportar una vision global y no exhaustiva de la fisiopatologia, y
gque importa mas la comprensién general que el detalle. En este sentido, hay que decir
también, que no interesa tanto el aprendizaje de un catalogo de distintas enfermedades
en cada apartado, como el estudio de aspectos que les permitan a los alumnos y
alumnas comprender dichas enfermedades, sus manifestaciones y consecuencias en su
ambito profesional, y que les capacite para ser autbnomos en su posterior aprendizaje.

La formulacién en algunos casos es inespecifica y poco precisa, usandose términos
como “manifestaciones de...”, “enfermedades y trastornos...”, “fisiopatologia de...” sin
concretarse los procesos que deben ser estudiados, dado que es el profesor o
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profesora responsable del médulo quien debera concretar estos contenidos y realizar
una seleccion en funcién de cada grupo.

En este modulo el peso de los contenidos conceptuales es importante. Se recomienda
proceder trasladando los contenidos de menor a mayor complejidad de comprension vy,
en la medida de lo posible, utilizando métodos que provoquen la intervencion del
alumnado. Es conveniente por tanto, evitar la excesiva utilizacion de métodos
expositivos y la utilizacion sistematizada de aplicaciones informaticas para la proyeccion
de apuntes o diapositivas... y preparar actividades, tanto personales como de grupo, en
las que el alumnado participe en su propio proceso de aprendizaje.

Se puede, por ejemplo, organizar busquedas de informaciéon en distintos soportes
(libros, revistas, internet...), recopilar imagenes, preparar materiales para el estudio,
elaborar esquemas, presentar informacion a los comparfieros y compaferas, realizar
preguntas y ejercicios en los que se pueda aplicar los contenidos tedricos estudiados,
analizar casos clinicos, interpretar documentos, elaborar un diccionario con la
terminologia médica... actividades todas ellas, en las que los alumnos y alumnas
deberéan participar de forma activa y responsable.

En estas actividades de ensefianza y aprendizaje la adaptacion al entorno y a las
actividades profesionales que referencia el titulo, es fundamental. En concreto, los datos
y caracteristicas de los supuestos, los procesos a desarrollar, los documentos a utilizar,
las situaciones simuladas, etc. tienen que generar y obtener en el alumnado
significacion y cierta "familiaridad" con el sector.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v'Identificacién y reconocimiento de érganos, estructuras y elementos.

v Descripciéon de 6rganos, estructuras y elementos; de relaciones entre 6rganos y

estructuras; de ubicaciones o localizaciones; de relaciones con estructuras

adyacentes; etc.

Localizacion y ubicacion de 6rganos, estructuras y elementos.

Caracterizacion de los procesos implicados en las patologias basicas y habituales.

Caracterizacion de los procesos diagndésticos, de prevencién y tratamiento mas

habituales.

v ldentificacion de manifestaciones del funcionamiento de los aparatos y sistemas y de
signos y sintomas propios de distintas enfermedades.

v' Medicién de parametros como pulsos, temperatura, tensién arterial o diametros

corporales.

Resolucion de ejercicios o problemas relacionados con la fisiologia y patologia.

Utilizacion de terminologia médico clinica.

Interpretacién de documentos y textos.

ASRNEN

ASRNEN
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4

Modulo Profesional «3

EXTRACCION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Presentacion

Médulo profesional:

Extraccion de diagndsticos y procedimientos

Cédigo:

1517

Ciclo formativo:

Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 165
Curso:| 1°
N° de Créditos: | 10

Especialidad del profesorado:

Procesos Sanitarios
(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Tipo de médulo:

Asociado a la unidad de competencia:
UC2074_3: Extraer los términos clinicos y de
procedimientos diagndsticos y/o terapéuticos de
la documentacion clinica.

Objetivos generales:

3/7116

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Selecciona diagnésticos meédicos en la documentacion clinica, relacionandolos con los

distintos episodios asistenciales.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el proceso dinamico de la enfermedad.
b) Se han detallado los elementos constituyentes de la patologia y la clinica.
c) Se han comprendido los datos que contiene la documentacién clinica.

d)
e)
f)
)
h)

)
j)

Se han especificado los grupos de enfermedades.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha valorado el motivo de consulta o ingreso.

Se han caracterizado los antecedentes familiares y personales de interés.

Se ha determinado el curso o evolucion de la enfermedad.

Se han identificado posibles errores terminoldgicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.

Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

2. Selecciona procedimientos diagndsticos y terapéuticos en la documentacion clinica,
relacionandolos con los distintos episodios asistenciales.
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Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

)

Se han clasificado los procedimientos diagndsticos.

Se han detallado las posibilidades terapéuticas antes la enfermedad.

Se ha comprendido la descripcion del informe de alta y el resto de
documentacion clinica.

Se ha revisado la secuencia de procedimientos del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnésticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado los datos descritos en la exploracién general.

Se han identificado los datos descritos en las exploraciones complementarias.

Se han identificado los procedimientos quirtrgicos realizados en el episodio
asistencial.

Se han identificado posibles errores terminoldgicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.

Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

3. Identifica diagnésticos y procedimientos oncolégicos, relacionandolos con episodios
asistenciales en el tratamiento de las neoplasias.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)

j)

Se han clasificado los tipos de tumores.

Se ha identificado la nomenclatura de oncologia.

Se han reconocido los términos histolégicos de los tumores en el informe de alta
y el resto de documentacion clinica.

Se ha descrito la naturaleza primaria o secundaria de la neoplasia y la conducta
de malignidad.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnosticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado las exploraciones diagndsticas complementarias.

Se han identificado los procedimientos terapéuticos realizados.

Se han identificado posibles errores terminoldgicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.

Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés

4. Obtiene diagndsticos y procedimientos obstétricos, relacionandolos con los distintos
episodios asistenciales en embarazo, parto y puerperio.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)
e)

)
)
h)

Se han clasificado las fases del embarazo, parto y puerperio.

Se han clasificado las incidencias posibles durante el embarazo, parto y
puerperio.

Se ha reconocido la descripcion de las incidencias en el informe de alta y el resto
de documentacion clinica.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnosticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado las exploraciones diagndsticas complementarias.

Se han identificado los procedimientos obstétricos realizados.

Se han identificado posibles errores terminolégicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.
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Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

5. ldentifica diagndsticos y procedimientos terapéuticos, relacionandolos con los distintos
episodios asistenciales en lesiones y traumatismos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

1)

Se han clasificado los tipos de fracturas y luxaciones.

Se han descrito las heridas, lesiones y quemaduras.

Se ha comprendido la descripcion del informe de alta y el resto de
documentacion clinica.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnosticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado las exploraciones diagndsticas complementarias.

Se han identificado los procedimientos terapéuticos quirdrgicos y no quirdrgicos
realizados.

Se han identificado posibles errores terminologicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.

Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

6. Identifica diagndsticos y procedimientos terapéuticos, relacionandolos con los distintos
episodios asistenciales en intoxicaciones.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

Se han descrito las diferencias entre reacciones adversas e intoxicacion.

Se han clasificado las circunstancias de la intoxicacion.

Se ha comprendido la descripcion del informe de alta y el resto de
documentacion clinica.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnésticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado las exploraciones diagnésticas complementarias.

Se han identificado los procedimientos realizados.

Se han identificado posibles errores terminolégicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.

Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

7. ldentifica diagnosticos y procedimientos terapéuticos, relacionandolos con los distintos
episodios asistenciales en otras patologias especificas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)

Se han detallado las enfermedades endocrinas relevantes.

Se han descrito los trastornos oftalmolédgicos y otorrinolaringolégicos relevantes.
Se ha identificado la patologia del neonato.

Se han clasificado los trastornos mentales.

Se ha comprendido la descripcion del informe de alta y el resto de
documentacion clinica.

Se ha revisado la secuencia del episodio asistencial.

Se ha relacionado el motivo de consulta o ingreso, con los procedimientos
diagnosticos y terapéuticos realizados.

Se han identificado las exploraciones diagndsticas complementarias.

Se han identificado los procedimientos realizados.
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i) Se han identificado posibles errores terminolégicos y de congruencia en el
informe de alta y el resto de documentacion clinica.
k) Se ha elaborado el guion de los datos médicos de interés.

8. Extrae los términos de diagndsticos y procedimientos de un documento clinico,
relacionandolos con los requisitos de indizacion y codificacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado la documentacion para realizar la basqueda de términos.

b) Se han identificado los términos relacionados con diagnosticos y procedimientos.

c) Se han reconocido las siglas y abreviaturas de uso comun en la documentaciéon
clinica.

d) Se ha explicado el significado de las siglas y abreviaturas de los documentos
clinicos.

e) Se han agrupado los diagnésticos y procedimientos.

f) Se ha realizado la extraccion completa de todos los diagndsticos vy
procedimientos.

c) Contenidos basicos:

1. SELECCION DE DIAGNOSTICOS MEDICOS EN LA DOCUMENTACION CLINICA

- Interpretacion de los datos médicos en documentacion clinica.

- Identificacion de las partes y elementos de la documentacion.
procedimentales | - Identificacion de la secuencia en documentos como informes de alta.
- Identificacion de errores terminol6gicos.

- Elaboracion de guiones con los datos médicos de interés.

- Salud y enfermedad. Terminologia. Fases de la enfermedad.

- Fuentes de la patologia. Etiologia. Fisiopatologia. Signos y sintomas.

- Grupos de enfermedades. Estudio de diferentes clasificaciones.

conceptuales | - Evolucion de la enfermedad. Fases. Incidencias.

- Datos clinicos en la documentacion sanitaria. Episodios asistenciales.
Motivo de ingreso. Antecedentes personales y familiares. Curso de la
enfermedad. Errores terminolégicos mas frecuentes.

- Rigor en el uso de la terminologia.

- Precisién en la interpretacion y el registro de datos.

- Respeto a la confidencialidad de los datos.

- Meticulosidad y orden en la obtencidn de los datos.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

actitudinales | - Respeto a la normativa.

- Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucién de problemas que se puedan presentar.

2. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DIAGNOSTICOS Y TERAPEUTICOS EN LA
DOCUMENTACION CLINICA

procedimentales | - Clasificacion de los procedimientos diagnosticos.
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Identificacion de los procedimientos diagnosticos utilizados.

Seleccion e interpretacion de pruebas diagndsticas.

Identificacion e interpretacion de los diferentes procedimientos
terapéuticos utilizados.

Interpretacion de documentos como informes de alta.

Elaboracion del guion de los datos médicos de interés.

Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.

conceptuales

Diagnostico. Recursos para el diagnostico.

Técnicas de anamnesis.

Técnicas de exploracion fisica. Observacion, palpacion, percusion y
auscultacion.

Exploraciones complementarias. Andlisis clinicos. Técnicas de
diagnéstico por la imagen. Medicién de impulsos eléctricos: ECG,
EEG, EMG. Endoscopias. Estudios citoldgicos y anatomopatoldgicos.
Tratamiento. Farmacos. Intervenciones quirdrgicas. Técnhicas de
rehabilitacion. Otros agentes terapéuticos.

actitudinales

Rigor en el uso de la terminologia.

Precision en la interpretacion y el registro de datos.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Meticulosidad y orden en la obtencion de los datos.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Respeto a la normativa.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

Iniciativa en la resolucion de problemas que se puedan presentar.

3. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS ONCOLOGICOS

procedimentales

Reconocimiento de la terminologia utilizada en oncologia.
Seleccion del diagnostico oncoldgico en la documentacion clinica.
Seleccion de los procedimientos terapéuticos realizados.
Elaboracion del guion de los datos médicos oncolégicos de interés.
Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.

conceptuales

Neoplasias. Clasificacion. Neoplasias benignas y malignas.
Neoplasias segun la localizacion. Neoplasias segun la histologia.
Otras.

Epidemiologia del cancer.

Nomenclatura de oncologia.

Términos histolégicos de los tumores.

Biologia del crecimiento tumoral. Crecimiento y diseminacion.
Neoplasias primarias y metastasis.

Manifestaciones de los tumores. Manifestaciones locales.
Manifestaciones generales.

Gradacion y estadificacion del tumor. Clasificacion TNM.

Diagnostico en oncologia. Técnicas y equipos.

Procedimientos  terapéuticos  en oncologia. Radioterapia.
Quimioterapia.

actitudinales

Rigor en el uso de la terminologia.
Precision en la interpretacion y el registro de datos.
Respeto a la confidencialidad de los datos.
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- Meticulosidad y orden en la obtencién de los datos.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

- Respeto a la normativa.

- Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Colaboracion con los compafieros y compafieras de trabajo.

- Interés para obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucion de problemas que se puedan presentar.

4. OBTENCION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS OBSTETRICOS

- Reconocimiento de la terminologia utilizada en obstetricia.

- Seleccidn del diagnéstico obstétrico en la documentacion clinica.
procedimentales | - Seleccién de los procedimientos obstétricos realizados.

- Elaboracion del guion de los datos médicos obstétricos de interés.
- Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.

- Embarazo. Fases. Crecimiento del feto (periodo embrionario y
periodo fetal).

- Pruebas diagnésticas y controles médicos. Técnicas de diagnostico
prenatal.

- Parto. Fases. Preparto. Dilatacion. Amniorrexis. Expulsion.

- Post-parto. Puerperio.

conceptuales | - Incidencias en el embarazo. Embarazo ectopico. Aborto.
Complicaciones relacionadas con el embarazo y el parto.

- Incidencias en el parto. Parto eutécico y parto distdcico. Alteraciones
en el pre-parto. Complicaciones en el transcurso del parto.

- Incidencias en el post-parto y puerperio.

- Diagnésticos y procedimientos obstétricos. Parto instrumental.
Cesérea.

- Rigor en el uso de la terminologia.

- Precisién en la interpretacion y el registro de datos.

- Respeto a confidencialidad de los datos.

- Meticulosidad y orden en la obtencidn de los datos.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

actitudinales | - Respeto a la normativa.

- Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Colaboracién con los compafieros y compafieras de trabajo.

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucién de problemas que se puedan presentar.

5. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN
LESIONES Y TRAUMATISMOS

Reconocimiento de la terminologia utilizada en traumatologia.
Seleccion y extraccion del diagnostico en la documentacion clinica
de traumatologia.

Seleccion 'y extraccion de los procedimientos diagndsticos
complementarios realizados.

Elaboracion del guiébn de los datos médicos en lesiones y

procedimentales
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Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.
Identificacién de los procedimientos terapéuticos quirdrgicos y no
quirdrgicos realizados.

conceptuales

Fracturas y luxaciones. Fracturas patolégicas. Fracturas
traumaticas. Tipos. Localizaciones habituales. Fracturas abiertas y
cerradas.

Terminologia clinica en traumatologia.

Heridas. Clasificacion. Tratamiento.

Lesiones. Tipos mas frecuentes.

Quemaduras. Causas. Grados. Extension de la superficie corporal
afectada.

Diagndsticos y procedimientos en traumatologia.

actitudinales

Rigor en el uso de la terminologia.

Precision en la interpretacion y el registro de datos.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Meticulosidad y orden en la obtencion de los datos.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Respeto a la normativa.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.
Responsabilidad en el manejo de la documentacién y material de
trabajo.

Iniciativa en la resolucion de problemas que se puedan presentar.

6. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN
INTOXICACIONES

procedimentales

Utilizacion de la terminologia especifica.

Seleccion y extraccion del diagndstico en intoxicaciones en la
documentacion clinica.

Seleccion y extraccion de los procedimientos terapéuticos realizados
en intoxicaciones.

Elaboracién del guién de los datos médicos de interés.

Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.

conceptuales

Farmacologia. Acciones terapéuticas. Acciones indeseables.
Acciones adversas.

Grupos de farmacos. Antibidticos y otros antiinfecciosos.
Anticoagulantes. Analgésicos, antipiréticos y antiinflamatorios.
Sedantes e hipnoticos. Diuréticos. Otros.

Reacciones adversas de medicamentos. Alergias.

Intoxicaciones por medicamentos y productos biologicos.

Efectos toxicos de otras sustancias no medicinales.

Circunstancias de la intoxicacion. Clasificacion.

actitudinales

Rigor en el uso de la terminologia.

Precision en la interpretacion y el registro de datos.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Meticulosidad y orden en la obtencion de los datos.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Respeto a la normativa.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos

Interés para obtener informacién relacionada con el ejercicio de la
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profesién

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucion de problemas que se puedan presentar.

7. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN

OTRAS PATOLOGIAS

procedimentales

- Reconocimiento de la terminologia utilizada en patologia endocrina.

- Reconocimiento de la terminologia utlizada en patologia
oftalmoldgica.

- Reconocimiento de la terminologia utilizada en patologia
otorrinolaringolégica.

- Reconocimiento de la terminologia utlizada en patologia
neonatoldgica.

- Reconocimiento de la terminologia utilizada en patologia

psiquiatrica.
- Seleccidn de diagnosticos especificos en la documentacion clinica.
- Seleccidn de los procedimientos realizados.
- Elaboracion del guién de los datos médicos de interés.
- Deteccion de errores terminolégicos en la documentacion clinica.

conceptuales

- Enfermedades endocrinas. Fisiopatologia de las glandulas
endocrinas. Clasificacion general de la patologia endocrina.
Términos de hiper e hipofuncién.

- Trastornos del equilibrio acido-base.

- Trastornos oftalmolégicos. Patologia mas frecuente.

- Trastornos otorrinolaringoldgicos. Patologia mas frecuente.

- Patologia del neonato. Patologias congénitas y sindromes mas
frecuentes.

- Trastornos mentales. Clasificacion de la patologia psiquiatrica.
Dependencia y abuso de agentes externos.

actitudinales

- Rigor en el uso de la terminologia.

- Precisién en la interpretacion y el registro de datos.

- Mantenimiento de la confidencialidad de los datos.

- Meticulosidad y orden en la obtencidn de los datos.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

- Respeto a la normativa.

- Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

- Interés para obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucién de problemas que se puedan presentar.

8. EXTRACCION DE TERMINOS DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS

procedimentales

Localizacion de enfermedades.

Identificacion de pruebas diagndsticas.
Reconocimiento de procedimientos terapéuticos.
Identificacion de siglas y abreviaturas.
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- Seleccion y agrupacion de diagnosticos.
- Seleccion y agrupacion de procedimientos.
- Utilizacion de la terminologia clinica especifica.

- Documentos clinicos para la codificacion.

conceptuales : P . .
P - Terminologia clinica en los documentos. Siglas y abreviaturas.

- Rigor en el uso de la terminologia.

- Precisién en la interpretacion y el registro de datos.

- Respeto a la confidencialidad de los datos.

- Meticulosidad y orden en la obtencion de los datos.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

- Respeto a la normativa.

actitudinales | - Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

- Interés para obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

- Responsabilidad en el manejo de la documentacion y material de
trabajo.

- Iniciativa en la resolucién de problemas que se puedan presentar.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este madulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacién

Se puede comenzar el estudio del mddulo con los contenidos de los bloques 1:
Seleccion de diagnosticos meédicos y 2: Seleccion procedimientos diagndsticos y
terapéuticos en la documentacion clinica, en los que se presentan contenidos de tipo
general, que servirian de punto de partida e introduccién al resto de contenidos mas
especificos.

Posteriormente, continuando con el criterio de la generalidad, se puede tratar el bloque
8: Extraccion de términos de diagndsticos y procedimientos, complementando asi lo
aprendido anteriormente.

Por ultimo se pueden estudiar el resto de los bloques en los que se vera de manera
especifica, la identificacion de diagnésticos y procedimientos oncolégicos (bloque3),
obstétricos (bloque 4), en lesiones y traumatismos (blogue 5), en intoxicaciones (bloque
6) y en otras patologias (bloque 7), pudiéndose seguir, para ello, la misma secuencia
propuesta en los blogues de contenidos.

En cualquier caso, cada profesor o profesora deberd valorar la secuencia de los
contenidos en funcién de las caracteristicas de su alumnado y de las relaciones de los
contenidos de este moédulo con los de otros. En concreto, este modulo estd muy
relacionado y se complementa con el médulo 2: Terminologia clinica y patologia, que
proporcionara la informacién de soporte para la mejor comprension de este médulo, y asi
mismo, los contenidos de este moédulo servirAn como base para el modulo 7:
Codificacion sanitaria.

2) Aspectos metodolbgicos
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Independientemente de que cada profesor o profesora seleccione su método de trabajo,
es recomendable tener en consideracion las siguientes orientaciones generales:

La finalidad de este médulo profesional es adquirir los conocimientos necesarios para
desempefiar la funcién de identificaciobn y extraccion de los términos clinicos y de
procedimientos diagndsticos y terapéuticos de la documentacion clinica.

En cada una de las unidades didacticas que se preparen serd conveniente realizar una
presentacion para que el alumnado conozca el plan y los contenidos de dicha unidad y
en ella, puede realizarse un pequefio cuestionario para poder asi determinar los
conocimientos previos que tienen sobre el tema y posibilitar la adaptacion de los
contenidos.

En este mdédulo hay una gran cantidad de contenidos conceptuales por lo que se
recomienda ordenar dichos contenidos de menor a mayor complejidad de comprension
y, en la medida de lo posible, utilizar métodos que provoquen la intervencion del
alumnado. Es importante que no sea excesiva la utilizacion de métodos expositivos,
mediante la realizacién de actividades en las que el alumno o la alumna participe de
manera activa intentando combinar la teoria con la practica y la aplicacion de lo
aprendido mediante la utilizacion de ejercicios preparados sobre la materia.

La formulacion de los contenidos se ha hecho en algunos casos con términos amplios y
generales sin concretarse los procesos que deben ser estudiados, siendo el profesorado
responsable del médulo, quien deba concretar estos contenidos, teniendo en cuenta la
frecuencia de presentacion y la complejidad de las diferentes patologias y de las
diferentes pruebas diagndsticas y terapéuticas.

El profesor o la profesora puede asumir diferentes papeles segun los distintos
momentos. Al principio del médulo sobre todo, el docente o la docente sera quien dirija el
proceso, y sin embargo, en la medida que avance el tiempo, el alumnado deberd ir
adquiriendo mayor protagonismo en su aprendizaje, siendo en este momento la labor del
profesorado, orientarle y ayudarle en la resolucién de los diferentes casos.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v Caracterizacion de técnicas de extraccion de términos significativos, diagnésticos y
procedimientos terapéuticos.

v Caracterizacion de algunos diagnésticos médicos, de algunos procedimientos de
diagnéstico y terapéuticos.

v Definicién de términos.

v Elaboracion de guiones de los datos médicos de interés.

v Utilizacion de la terminologia médico-clinica.

v Seleccion de diagndésticos médicos en la documentacion clinica.

v' Seleccion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos en la documentacion
clinica.

v' Extraccién de términos de diagnodsticos y procedimientos en la documentacion
clinica.

v ldentificacion de diagndsticos y procedimientos oncol6gicos.

v Identificaciéon de diagnosticos y procedimientos obstétricos en embarazo, parto y

puerperio.

v ldentificacion de diagnosticos y procedimientos terapéuticos en lesiones vy
traumatismos.

v ldentificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en intoxicaciones.
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v Identificacién de diagnésticos y procedimientos terapéuticos en otras patologias.
v Interpretacién y consulta de materiales y recursos de apoyo.
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Modulo Profesional 4
ARCHIVO Y DOCUMENTACION SANITARIOS

a) Presentacion

Maodulo profesional: | Archivo y documentacién sanitarios

Cdbdigo: | 1518

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracion:; | 132

Curso:| 1°

N° de Créditos: | 7

Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
Especialidad del profesorado: | (Profesora Técnica o Profesor Técnico de
Formacion Profesional)

Asociado a las unidades de competencia:
UC2072_3: Gestionar los archivos de
documentacion e historias clinica.
UC2073_3: Desarrolla y normalizar el
tratamiento documental y el sistema de
informacion clinico-asistencial.

Tipo de médulo:

Objetivos generales:| 4/5

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Caracteriza las necesidades documentales de los centros sanitarios, relacionandolas con
cada tipo de centro y funcién de los documentos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los tipos y funciones de los documentos de uso comun en centros
sanitarios.

b) Se han descrito los flujos de informacion, canales y circuitos de los documentos.

c) Se han definido las funciones y tipos de historias clinicas y documentos propios y
asociados.

d) Se han explicado las caracteristicas de los documentos con regulaciéon normativa.

e) Se han descrito las caracteristicas, composicion y funciones del catalogo
documental de un centro sanitario.

f) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

2. Disefia y elabora documentos sanitarios aplicando criterios de normalizacién documental.
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Criterios de evaluacion:

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Se han descrito los principios generales de la normalizacién documental.

Se han descrito las técnicas de disefio documental y sus aplicaciones.

Se ha explicado la optimizacion de consumos y costes de la documentacion.

Se han disefiado documentos tipo.

Se han analizado y corregido las deficiencias de los documentos vivos.

Se ha comprobado que los documentos se adaptan a la normativa sanitaria, a la
de proteccion de datos y a la politica documental del centro.

Se han transformado documentos de soporte papel a soporte digital.

Se han registrado los documentos disefiados en el catdlogo documental del
centro.

3. Verifica la calidad de una documentacién clinica, optimizando su normalizacion y
funcionalidad.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
e)

)
9)

Se han descrito los métodos de evaluaciébn documental, explicando sus
caracteristicas, ventajas y limitaciones.

Se han valorado los estudios realizados: encuestas, estudios de satisfaccion asi
como la obtencidn de las conclusiones oportunas.

Se ha comprobado la adecuacién de los aspectos formales de un documento.

Se ha analizado el grado de cumplimiento de la documentacion.

Se han descrito las funciones de las comisiones de documentacion en los centros
sanitarios.

Se han elaborado protocolos de evaluacion formal del documento.

Se han aplicado protocolos realizados con su correspondiente evaluacion y
definicion de oportunidades de optimizacion.

4. Gestiona las historias clinicas desde el punto de vista documental, verificando el
contenido especifico y la conexién con otra documentacién aneja.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

Se han caracterizado los documentos, contenidos, funciones y usuarios de las
historias clinicas.

Se han analizado los diferentes tipos de historias clinicas.

Se han estructurado historias clinicas segln sus contenidos y otros
requerimientos.

Se ha comprobado la adecuacion de las historias al proceso de normalizacién de
la documentacién sanitaria asi como a los requerimientos legales.

Se han analizado otros documentos soporte relacionados con la historia clinica.
Se han descrito los flujos de circulacion de las historias clinicas.

Se han cumplimentado los apartados propios del area administrativa de la historia
clinica.

Se han gestionado historias clinicas electronicas mediante aplicaciones
especificas.

5. Gestiona los archivos de documentacion sanitaria, optimizando el tratamiento de la
informacion.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha seleccionado el modelo de archivo que optimice el tratamiento de la
informacion y la utilizacion de los recursos.

b) Se ha proyectado la distribucion del archivo para su optimizacion.

c) Se ha realizado el archivo de historias clinicas y documentos anejos segun
diferentes tipos de criterio.

d) Se han programado método de control y evaluacién del estado del archivo.

e) Se han planificado procesos para diligenciar la localizacién, préstamo y
devolucién de historias clinicas y otros documentos a posibles unidades
solicitantes.

f) Se ha aplicado la normativa basica sanitaria en vigor.

g) Se han empleado las herramientas informaticas especificas para ello.

c) Contenidos basicos:

1. CARACTERIZACION DE LAS NECESIDADES DOCUMENTALES DE LOS CENTROS
SANITARIOS

- Identificacion de distintos tipos de documentos administrativos y
asistenciales.

- Manejo de diferentes tipos de documentos administrativos y

procedimentales asistenciales.

- Clasificacion de diferentes documentos.

- Aplicacion de la normativa de documentos sanitarios.

- Consulta de normativa relacionada con documentos sanitarios.

- Documentacién general. Tipos. Apartados.

- Circuitos de la informacion en los centros sanitarios.

- Documentacién sanitaria administrativa y asistencial. Caracteristicas.
Elementos. Utilidades.

conceptuales | - Documentos con regulacion normativa. Informe clinico de alta,
consentimiento informado y documentos de instrucciones previas.
Otros documentos.

- Oficios judiciales. Relacion con la administracion de justicia.

- Normativa en vigor aplicable a los documentos sanitarios.

- Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

- Respeto a la normativa de seguridad.

- Mantenimiento de la confidencialidad de datos.

- Interés por el conocimiento de la legislacion.

- Rigor en la definicibn de los objetivos a conseguir con cada
documento.

- Respeto a la normativa vigente.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

- Interés en la normalizacion de la documentacion.

- Orden y claridad en el uso de la informacion.

2. DISENO Y ELABORACION DE DOCUMENTOS CLINICO-ASISTENCIALES

Analisis de los contenidos de un documento.

Seleccion de documentos utilizables en la historia clinica.

Aplicacién de técnicas para el disefio y elaboracion de documentos.
Andlisis de documentos vivos y correccion de deficiencias.

Utilizacion de aplicaciones informéticas de disefio y tratamiento
gréfico.

Céalculo de consumos y costes.

actitudinales

procedimentales
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Aplicacion de técnicas de registro de documentos en el catalogo
documental del centro.

conceptuales

Técnicas de elaboracion y disefio de documentos. Elementos de un
documento. Lineas y guias para disefio de documentos clinicos.
Errores y disfunciones mas frecuentes.

Normalizacion documental.

Aplicaciones informaticas de disefio y tratamiento grafico.

Consumos y costes de la documentacion.

Registro y documentos utilizados en atencion primaria y
especializada.

Normativa documental. Proteccion de datos.

actitudinales

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos y manuales de uso.
Respeto a la normativa de seguridad.

Mantenimiento de la confidencialidad de datos.

Interés por el conocimiento de la legislacion y de nuevos avances
tecnologicos.

Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

Rigor en la definicion de los objetivos a conseguir con cada
documento.

Respeto a la normativa vigente.

Rigor en el uso del reglamento de la historia clinica.

Eficiencia en la utilizacion de los materiales.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Interés en la normalizacion de la documentacion.

Orden y claridad en el uso de la informacion.

procedimentales

Aplicacién de técnicas de gestion de la calidad en la documentacion
sanitaria.

Disefio de estudios de control de calidad.

Aplicacién de la metodologia de elaboracion de encuestas.

Control de la calidad de la historia clinica.

Andlisis del grado de cumplimentacién de la documentacion.
Elaboracion y aplicacion de protocolos para la evaluacién de la
calidad de documentos.

Valoracién de encuestas, estudios de satisfaccion y obtencién de
conclusiones.

conceptuales

Programas de control y evaluacion de calidad.

Encuestas de satisfaccion. Metodologia de elaboracion
Metodologias para el disefio de protocolos en control de calidad.
Métodos de control de calidad documental.

Auditoria aplicada a la documentacion sanitaria. Tipos.

Comisiones de documentacion en los centros sanitarios. Funciones.

actitudinales

Precision en el registro de los datos.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos

Mantenimiento de la confidencialidad de datos.

Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

Rigor en la definicion de los objetivos a conseguir con cada actuacion
Persistencia en las tareas de evaluacion y promocion de la calidad de
la documentacion.
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Interés para obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

Interés en la adaptacion a las necesidades de distintas personas
usuarias.

Respeto a la normativa vigente.

Eficiencia en la utilizacion de los materiales.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Orden y claridad en el uso de la informacion generada.

4. GESTION DE HISTORIAS CLINICAS DESDE EL PUNTO DE VISTA DOCUMENTAL

procedimentales

Identificacién de tipos de historias clinicas y de los documentos que
las componen.

Estudio de la estructura y bloques de contenidos documentales de
una historia clinica orientada a la fuente.

Cumplimentacién de los apartados administrativos de la historia
clinica.

Aplicacién de técnicas de gestion de la historia clinica.

Interpretacién de la normativa de uso de la historia clinica

Aplicacién del reglamento de uso de la historia clinica.

conceptuales

Caracteristicas documentales de las historias clinicas. Contenidos.
Apartados. Funciones. Usuarios y usuarias de la historia clinica.
Requisitos legales y normativos de la historia clinica.

Caracteristicas de historia clinica. Tipos de historias (tradicional y
electronica).

Aspectos particulares de la normalizacion de los documentos de la
historia clinica.

Reglamento de uso y cumplimentacion de la historia clinica.
Estructura y bloques de contenidos documentales de una historia
clinica orientada a la fuente.

Documentos en soportes distintos al papel.

Documentos especificos. El informe de alta.

Catalogo documental de un hospital. Contenido. Funciones.

Historia clinica electrénica (H.C.E.)/ historia digital.

actitudinales

Precision en el registro de los datos.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos y manuales de uso.
Respeto a la normativa de seguridad.

Mantenimiento de la confidencialidad de datos.

Interés por el conocimiento de nuevos avances tecnologicos.
Colaboracioén con los comparieros y compafieras de trabajo.

Rigor en la definicion de los objetivos a conseguir con cada
documento.

Interés para obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

Interés en la adaptacion a las necesidades de las personas usuarias.
Respeto a la normativa vigente.

Rigor en el uso del reglamento de la historia clinica.

Eficiencia en la utilizacion de los materiales.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Orden y claridad en el uso de la informacion.
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5. GESTION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTACION SANITARIA

procedimentales

Aplicacion de técnicas de archivado de historias clinicas segun
diferentes criterios.

Aplicacion de técnicas de localizacion de historias clinicas en distintos
sistema de archivo.

Aplicacion de técnicas de desarchivado de historias clinicas.
Cumplimentacion de registros de salida y entrada de historias clinicas
en el archivo.

Elaboracion de informes.

Consulta de manuales y de la normativa y legislacion aplicable.
Aplicacion de la normativa vigente en el archivo.

Realizacién de controles de calidad en el archivo y utilizacion de
indices de calidad.

conceptuales

Introduccién y concepto de archivo clinico hospitalario. Tipos de
archivo. Instalaciones. Funciones del Técnico en Documentacion.
Relaciones con otros profesionales.

Funciones de un archivo central de historias clinicas.

Sistemas de organizacion y archivo. Técnicas de archivado y
desarchivado.

Archivo y nuevas tecnologias.

Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de
historias clinicas.

El archivo como unidad de apoyo a la docencia e investigacion
biomédica.

Legislacion vigente aplicable en sanidad (como la Ley General de
Sanidad 14/1986 de 25 de abril; Ley 41/2002, de 14 de noviembre,
Bésica Reguladora de la Autonomia del Paciente y de Derechos y
Obligaciones en Materia de Informacion y Documentacion Clinica;
Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, y la ley 44/2003, de 21 de noviembre, de
Ordenacion de las Profesiones Sanitarias).

Legislacion autondmica vigente (como la Ley 8/1997 de 26 de junio
de Ordenacion Sanitaria de Euskadi; Decreto 175/1989 de 18 de julio,
carta de derechos y deberes de pacientes de Osakidetza; vy el
Decreto 38/2012 de 13 de marzo sobre historia clinica y derechos y
obligaciones de pacientes y profesionales de la salud en materia de
documentacion clinica).

actitudinales

Precision en el registro de los datos.

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos.

Respeto a la normativa de seguridad del archivo.

Mantenimiento de la confidencialidad de datos.

Interés por el conocimiento de la legislacion y de nuevos avances
tecnoldgicos en el archivo.

Colaboracién con los compafieros y comparieras de trabajo.

Interés para obtener informacién relacionada con el ejercicio de la
profesion.

Interés en la adaptacién a las necesidades de las personas usuarias.
Respeto a la normativa vigente.

Rigor en el uso del reglamento de la historia clinica.

Eficiencia en la utilizacion de los materiales.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Orden y claridad en el uso de la informacion.
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d) Orientaciones metodologicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este médulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Se puede comenzar el estudio del médulo con el bloque 5: Gestion del archivo de
documentacién sanitaria que incluye el estudio de la normativa aplicable en sanidad y
gue proporcionara la base para facilitar el estudio del resto del modulo.

A continuacion se abordaran los distintos tipos de documentos y sus circuitos, descritos
en el bloque 1: Caracterizacion de las necesidades documentales de los centros
sanitarios, y posteriormente se seguira con el estudio de los diferentes documentos
contenidos en la historia clinica, asi como los diferentes modelos de la misma, tanto en
formato papel como electrénico (bloque 4), y las técnicas y normas de disefio y
elaboracion de documentos (bloque 2) a utilizar para el disefio de los documentos
estudiados en el blogue anterior.

Para terminar se estudiard el bloque 3: Verificacion de la calidad de la documentacién
clinica, en el que se abordaran los diferentes métodos de control de calidad de
documentos, auditorias, etc.

Algunos de los contenidos descritos en el apartado anterior (como por ejemplo las
encuestas de satisfaccion) también estan presentes en otros médulos, por lo que es
imprescindible la coordinacién del equipo docente de cara a acordar en cada médulo qué
aspectos se van a estudiar y con qué relevancia para evitar repeticiones innecesarias.

2) Aspectos metodoldgicos

Independientemente de que cada profesor o profesora seleccione su método de trabajo,
es recomendable tener en consideracion las siguientes recomendaciones:

Se considera conveniente realizar siempre una presentacion de la unidad did4ctica para
que el alumnado conozca dicha unidad y en la que también puede realizarse un pequefio
cuestionario, comentario o debate, con el fin de determinar los conocimientos previos
gue tienen sobre el tema y posibilitar una adaptacion de los contenidos.

En cada unidad didactica se abordaran los tres tipos de contenidos. Los contenidos
conceptuales se iran abordando en la medida que el desarrollo de los procedimentales lo
requiera, lo que no significa ni antes ni después, siendo el docente o la docente quien en
cada momento juzgara lo mas conveniente segun el tipo de informacion de que se trate
(por ejemplo, sera necesario haber hecho una exposicion de las caracteristicas del
informe del alta antes de proceder a evaluar su grado de cumplimentacion).

Si se establece alguna unidad didactica con mayor contenido conceptual, como por
ejemplo en el caso del bloque 1, en el que se debe abordar la descripcién de los
diferentes documentos que integran la historia clinica, se recomienda ordenar dichos
contenidos de menor a mayor complejidad de comprension y utilizar métodos que
faciliten la implicaciéon del alumnado como por ejemplo recopilar documentacién que
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posean Yy relatar su experiencia en posibles contactos hospitalarios, analizar y valorar
diferentes modelos de documentos reales... intentando con todo ello que no sea
excesiva la utilizacion de métodos expositivos, evitando la pasividad y fomentando la
participacion.

Los protocolos y manuales de normas deben ser un instrumento de uso habitual y
tenerse en cuenta en la metodologia de ensefianza ya que seran utilizados como guia
en su trabajo. Se contard con manuales reales de diferentes hospitales, que tras su
estudio, podran servir para la elaboracion de uno propio adaptado para un centro
sanitario de determinadas caracteristicas, y de de esta forma, los alumnos y las alumnas
adquirirdn la autonomia necesaria para el desarrollo de su perfil profesional.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la funcién de
gestién de los documentos sanitarios, incluyendo las historias clinicas asi como las
necesidades de archivo de todos ellos, y para su estudio sera necesaria la realizacion de
simulaciones en el aula de las actividades a realizar. Se puede plantear distintas
situaciones de trabajo como la cumplimentacién de documentos de la historia clinica, asi
como su disefio y elaboracion, para lo cual deberan analizarse previamente modelos
reales de diversos centros sanitarios; el trabajo a realizar en un archivo hospitalario en
cuanto a la gestién de historias: archivado, desarchivado, registro, expurgo, trasferencias
al pasivo... para lo cual se debe contar con una base de datos y un pequefio archivo de
historias clinicas, que se iran formando e incrementando con el trabajo personal
realizado por el alumnado a lo largo de los cursos; la evaluacion de calidad tanto en la
cumplimentacion de documentos como en cuanto a la satisfaccion de pacientes, para lo
cual se dispondra de diferentes informes de alta y de encuestas hospitalarias que seran
evaluados por los alumnos y alumnas;...

Serd interesante valorar la organizacion de alguna visita a algin centro sanitario, como
un hospital con un archivo grande y complejo, dada la dificultad de simular uno en un
centro de estudio.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

Caracterizacion de documentos clinicos y asistenciales.

Descripcion de las funciones, apartados y componentes de los documentos.
Clasificacion de documentos.

Utilizacion de terminologia clinica.

Interpretacion de documentos clinicos, manuales y textos.

Disefio de documentos segun las necesidades de los centros.

Cumplimentacién de diferentes documentos normalizados.

Analisis de la normalizacion de documentos.

Caracterizacion de la historia clinica, de sus funciones y componentes.
Aplicacion de técnicas para la elaboraciéon manuales de uso de la historia clinica.
Aplicacién de técnicas para el control de flujo documental dentro del centro.
Aplicacién de técnicas para la gestion de historias clinicas, su registro informatico y
utilizacion de diferentes técnicas de archivado.

Aplicacion de técnicas para la verificacion de la calidad de documentos.
Mantenimiento y gestién del archivo.

Busqueda de normativa y legislacion vigente.

Interpretacion y aplicacion de normativa.
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Modulo Profesional 5
SISTEMAS DE INFORMACION Y CLASIFICACION SANITARIOS

a) Presentacion

Sistemas de informacion y clasificacion

Maodulo profesional: sanitarios

Cddigo: | 1519

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracion:| 165

Curso:| 1°

N° de Créditos: | 7

Procesos Sanitarios

(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)
Asociado a la unidad de competencia:

Tipo de médulo: UC2075_3: Caodificar los datos cinicos y no
clinicos extraidos de la documentacién sanitaria.

Especialidad del profesorado:

Objetivos generales: | 6/13/14

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Caracteriza los diferentes elementos que intervienen en el proceso de creacion de un
sistema de informacién sanitario (SIS), relacionandolos con los factores clave de la actividad
sanitaria.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el proceso de la informacién sanitaria asi como sus tipos.

b) Se han detallado los elementos que constituyen un sistema de informacion
sanitario.

c) Se han analizado los elementos clave de la actividad sanitaria.

d) Se han explicado las utilidades de un sistema de informacién sanitario.

e) Se han valorado las necesidades de utilizar estandares en la informacién sanitaria

f) Se ha descrito la relacion entre datos, informacion y conocimiento.

2. Maneja los diferentes sistemas de clasificaciones internacionales de enfermedades, asi
como las distintas terminologias existentes, determinando el ambito de aplicacion de cada
uno.

Criterios de evaluacion:
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Se ha argumentado la necesidad y utilidad de la codificacion.

Se han referido los antecedentes histéricos que determinan los actuales sistemas

de clasificacion de enfermedades.

c) Se han descrito las diferentes clasificaciones y terminologias sanitarias en uso por
la Organizacion Mundial de la Salud.

d) Se han sefalado las diferencias existentes entre una clasificacion y una
terminologia.

e) Se ha establecido las diferencias existentes entre los distintos sistemas de
clasificacion de enfermedades.

f) Se han sefialado las peculiaridades de la clasificacion internacional de la atencién

primaria y de la clasificacion internacional de enfermedades oncologicas.

3. Utiliza eficazmente las distintas partes que componen la clasificaciéon internacional de
enfermedades, aplicando cada uno de sus criterios de uso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detallado las diferentes partes que componen la clasificacion internacional
de enfermedades.

b) Se han establecido los términos principales, modificadores esenciales y no
esenciales utilizados en los indices alfabéticos.

c) Se han referido las diferentes partes en que se estructuran las listas tabulares.

d) Se han utilizado las diferentes clasificaciones suplementarias.

e) Se ha sefialado la estructura de los diferentes cédigos que se utilizan en la
clasificacion internacional de enfermedades.

f) Se ha identificado las abreviaturas, puntuacién, simbolos, instrucciones, notas,
referencias cruzadas y términos relacionales, utilizados en la clasificacion
internacional de enfermedades.

4. Selecciona los codigos de la clasificaciéon internacional de enfermedades, extrayendo
previamente del episodio asistencial, los diagnosticos y procedimientos realizados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las diferentes fuentes documentales utilizadas en el proceso
de codificacion.

b) Se han extraido los términos clave de los diferentes documentos.

c) Se han empleado los indices alfabéticos para la asignacién de los cédigos.

d) Se han usado las instrucciones, notas, modificadores, etc., presentes en los
indices alfabéticos y en las listas tabulares.

e) Se han comprobado en las listas tabulares, los cédigos obtenidos en los indices
alfabéticos.

f) Se ha asignado definitivamente los codigos adecuados.

5. Aplica la normativa establecida en materia de codificacion de datos clinicos y no clinicos,
a nivel estatal y de comunidad autonoma, reconociendo su ambito de aplicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la existencia de normativa a nivel estatal y autonémico.

b) Se ha elegido la normativa para cada episodio planteado.

c) Se ha argumentado la pertinencia de requerir aclaraciones a la unidad técnica
para la clasificacion internacional de enfermedades del Sistema Nacional de
Salud.
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Se ha explicado la estructura y composicion de la unidad técnica para la
clasificacion internacional de enfermedades del Sistema Nacional de Salud.

Se ha definido la utilidad de los manuales de codificacion.

Se ha detallado la informacion que recogen los boletines de codificacion.

Se ha valorado la aplicacién de criterios de homogeneizacion en la aplicacion de
la normativa.

6. Realiza procesos de codificacion de diagndsticos con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa general.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

9)
h)

Se han detallado los conceptos de diagnéstico principal y otros diagnésticos.

Se han asignhado codigos de combinacién y codificacion maltiple cumpliendo con
la normativa.

Se han codificado los procesos agudos, subagudos y cronicos.

Se ha reconocido la existencia de dos o mas diagnosticos que cumplen la
condicion de ser diagnostico principal.

Se ha identificado mas de una etiologia como probable.

Se han establecido los diagnosticos de sospecha descartados 0 no como
diagnostico principal.

Se han considerado las afecciones previas y los hallazgos anormales.

Se ha justificado la asignacion de cédigos present on admission.

7. Realiza procesos de codificacién de procedimientos con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa general.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Se ha detallado los conceptos de procedimiento principal y otros procedimientos.
Se han asignado codigos de combinacion y codificacion maltiple cumpliendo con
la normativa.

Se ha justificado las técnicas implicitas en un procedimiento.

Se ha identificado las técnicas endoscopicas y se ha aplicado la normativa.

Se ha identificado el tipo de procedimientos diagnosticos.

Se han identificado los procedimientos incompletos, no realizados, y los
endoscopicos reconvertidos a abiertos.

8. Realiza procesos de codificacién especifica con la clasificacién internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

Se han seleccionado como diagnéstico principal o diagnostico secundario los
signos y sintomas.

Se han identificado los hallazgos anormales.

Se ha elegido la normativa especifica adecuada.

Se han codificado correctamente las lesiones e intoxicaciones.

Se han extraido los cddigos correspondientes a complicaciones de cuidados
médicos y quirdrgicos.

Se ha codificado teniendo en cuenta los factores que influyen en el estado de
salud y contactos con los servicios sanitarios.

Se han recogido en el proceso de codificacion las causas externas de lesiones e
intoxicaciones.
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c) Contenidos basicos:

1. CARACTERIZACION DE LOS ELEMENTOS DE CREACION DE UN SISTEMA DE
INFORMACION SANITARIO (SIS)

- Identificacion de los elementos de los sistemas de informacion
sanitarios.

- Identificacion de distintos tipos de informacion.

- Seleccién de datos clinicos y no clinicos.

procedimentales

- La informacién en el ambito sanitario. Caracteristicas y proceso de la
informacion. Tipos de informacion.

- Sistemas de informacion sanitario (SIS). Estructura. Componentes.

conceptuales Datos clinicos y no clinicos.

- Los SIS en atencién primaria y especializada.

- Uso y utilidad de los SIS.

- Estandares en la informacion sanitaria.

- Respeto a la normativa.

- Precision en el uso del lenguaje.

actitudinales | - Fidelidad en el manejo de la informacion.

- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

2. MANEJO DE LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION DE ENFERMEDADES

- Identificacion de los diferentes sistemas de clasificacion y de sus
componentes.

- Aplicacion de los sistemas de clasificacion de enfermedades.

- Seleccion del sistema de clasificacion.

procedimentales

- Caodificacion. Proceso. Utilidades.

- Antecedentes historicos de los sistemas de clasificacion de
enfermedades.

- Clasificaciones vigentes y terminologias en uso por la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS). Clasificacion Internacional de

conceptuales Enfermedades, novena revision, Modificacion Clinica (CIE-9-MC),
Clasificacién Internacional de Enfermedades, décima revisién (CIE-
10) y otras.

- Otras clasificaciones vigentes como la Clasificacion Internacional de
la atencion primaria, segunda edicién (CIAP-2), y la Clasificacion
internacional de enfermedades para oncologia (CIEQ), entre otras.

- Respeto a la normativa.

- Rigor en el seguimiento de protocolos.

- Precision en el uso del lenguaje.

- Fidelidad en el manejo de la informacion.

- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

actitudinales
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3. USO DE LOS COMPONENTES DE LA CIE

- Identificacion de términos principales, modificadores esenciales y no
esenciales en los indices alfabéticos.

procedimentales | - Identificacion de las diferentes partes de la CIE.

- Utilizacion de clasificaciones.

- Aplicacion de instrucciones, notas y referencias cruzadas.

- Indice alfabético de enfermedades.

- Indice alfabético de procedimientos.

- Lista tabular de procedimientos.

- Estructura de los cédigos.

- Convenciones en formato y tipografia.

- Instrucciones de uso. Abreviaturas, puntuacion y simbolos.

conceptuales

- Respeto a la normativa.

- Rigor en el seguimiento de protocolos.

- Precision en el uso del lenguaje.

- Fidelidad en el manejo de la informacién.

- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

actitudinales

4. SELECCION DE CODIGOS EN LA CIE. PROCEDIMIENTO GENERAL DE

CODIFICACION

- Indizacién del episodio asistencial.

- Seleccion y utilizacion de fuentes documentales.

- Busqueda de informacion adicional.

- Identificacion de los términos clave.

- Seleccion de coédigo del indice alfabético de enfermedades y
procedimientos.

- Seleccion de cédigo de la lista tabular de enfermedades y
procedimientos.

procedimentales

- Sistemas de indizacion del episodio asistencial.

- Fuentes documentales necesarias para el proceso de codificacion.
- Términos clave en la expresion diagndstica y de procedimientos.

- Técnica general de codificacion.

conceptuales

- Respeto a la normativa

- Rigor en el seguimiento de protocolos

- Precisién en el uso del lenguaje

- Fidelidad en el manejo de la informacion

- Orden y método en el desarrollo de las actividades
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

5. APLICACION DE NORMATIVAS SOBRE CODIFICACION CON LA CLASIFICACION
INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES EN SU EDICION VIGENTE (CIE)
- Seleccion de la normativa adecuada a aplicar para distintos casos.
- Utilizacion de manuales de codificacion.

actitudinales

procedimentales
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Formulacion adecuada de preguntas y consultas a la unidad técnica
correspondiente.

conceptuales

Legislacion vigente. Normativa estatal y autonémica.

Normativa americana. Manuales.

Boletines de codificacion.

Unidad técnica para la clasificacion internacional de enfermedades
para la institucion, centro u organismo oficial correspondiente.
Estructura y composicion. Funciones.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de protocolos.

Precision en el uso del lenguaje.

Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.
Respeto a la confidencialidad de los datos.

6. NORMAS GENERALES PARA LA CODIFICACION DE DIAGNOSTICOS CON LA

CLASIFICACION INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES EN SU EDICION VIGENTE
(CIE)

procedimentales

Identificacién de diagndsticos en diferentes casos.

Seleccién del diagnéstico principal en diferentes casos.

Codificacion de diagndsticos en diferentes casos.

Aplicacibn de la normativa para codigos de combinacion vy
codificacion multiple.

Aplicacién de la normativa y codificacibn de procesos agudos,
subagudos y crénicos.

Identificacién y codificacion de casos especiales como dos 0 mas
diagnésticos que cumplen la condicion de ser diagnostico principal,
mas de una etiologia como probable, diagnésticos de sospecha
descartados o no como diagndstico principal.

Identificacion de la condicion POA en diferentes casos.

conceptuales

Tipos de diagndstico. Diagndstico principal y secundario. Diagndstico
anatomopatolégico.

Clasificacién de diagnésticos. Codigos de combinacién y codificacion
multiple. Procesos agudos, subagudos y cronicos.

Otros datos clinicos de interés. Afecciones previas. Hallazgos
anormales.

Codificacion utilizando marcadores de diagnosticos presentes al
ingreso (Present on admission-POA).

actitudinales

Respeto a la normativa

Rigor en el seguimiento de protocolos

Precision en el uso del lenguaje

Fidelidad en el manejo de la informacién

Orden y método en el desarrollo de las actividades
Respeto a la confidencialidad de los datos.
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7. NORMAS GENERALES PARA LA CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS CON LA

CLASIFICACION INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES EN SU EDICION VIGENTE
(CIE)

- ldentificacion de procedimientos en diferentes casos.

- Seleccion del procedimiento principal.

- Aplicacion de la normativa para la asignaciéon de cddigos de
combinacién y codificacion multiple.

- Codificacion de biopsias.

- Reconocimiento de técnicas implicitas en un procedimiento.

- Coadificacion de técnicas endoscaopicas.

- ldentificacion y codificacion de casos especiales como
procedimientos incompletos, no realizados, y endoscépicos
reconvertidos a abiertos.

procedimentales

- Tipos de procedimientos. Procedimientos diagnosticos y terapéuticos
no quirdrgicos. o Procedimientos diagnésticos y terapéuticos
quirargicos. Biopsias.

- Clasificacion de procedimientos. Codificacion mdltiple y codigos de

conceptuales combinacion.

- Procedimientos  significativos.  Técnicas implicitas en un
procedimiento. Abordaje y cierre.

- Procedimientos por laparoscopia, toracoscopia, artroscopia y otras
endoscopias.

- Respeto a la normativa.

- Rigor en el seguimiento de protocolos.

- Precisién en el uso del lenguaje.

- Fidelidad en el manejo de la informacion.

- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

actitudinales

8. PROCESOS DE CODIFICACION DE DIAGNOSTICOS CON LA CLASIFICACION

INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES EN SU EDICION VIGENTE (CIE)

Aplicacibn de las normas de codificacion de sintomas, signos y

estados mal definidos.

- Caodificacion de lesiones e intoxicaciones.

- Seleccion y codificacion de causas externas de lesiones e
intoxicaciones.

- Cadificacion de complicaciones de cuidados médicos y quirdrgicos.

- Codificacion de factores que influyen en el estado de salud y

contactos con los servicios sanitarios.

procedimentales

- Sintomas, signos y estados mal definidos.

- Lesiones e intoxicaciones. Causas externas de lesiones e
intoxicacion. Normas generales. Obligatoriedad. Clasificacion de
causas externas.

- Lesiones y heridas. Traumatismos craneoencefalicos. Quemaduras.
Intoxicaciones.

- Reacciones adversas a medicamentos (RAM).

- Efectos tardios.

- Complicaciones de cirugia y cuidados médicos.

- Clasificacibn de factores que influyen en el estado de salud y

conceptuales
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contactos con los servicios de salud. Uso como diagnéstico principal
0 secundario.

- Respeto a la normativa.

- Rigor en el seguimiento de protocolos.

- Precision en el uso del lenguaje.

- Fidelidad en el manejo de la informacion.

- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
- Respeto a la confidencialidad de los datos.

actitudinales

d) Orientaciones metodologicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este madulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacién

Se puede comenzar el mddulo con los contenidos relacionados con los sistemas de
informacién sanitarios (bloque 1) y sistemas de clasificacién de enfermedades (bloque
2), ya que sientan las bases generales del proceso y facilitan la comprension del objetivo
del resto de contenidos y la importancia de la actividad profesional relacionada con los
mismos.

A continuacién se puede estudiar los componentes de la CIE (bloque 3) y el proceso
general de codificacién (bloque 4). Los contenidos relacionados con las normativas
sobre codificacion (bloque 5) sirven para presentar los manuales y recursos necesarios
para el estudio del resto de contenidos y su futura actividad profesional.

Posteriormente se pueden tratar las normas generales de codificacién de diagnésticos
(blogue 6) y de procedimientos (bloque 7), y por ultimo se estudiardn otros procesos
como relacionadas con causas externas, RAM (reacciones adversas a medicamentos),
envenenamientos... (bloque 8) o incluso, algun otro que se considere interesante incluir.

Ademas hay que tener en cuenta que en el médulo 3: Extracciéon de diagndsticos y
procedimientos se estudian contenidos necesarios para la codificacion, como los
relacionados con lesiones e intoxicaciones, por lo que el profesorado implicado debera
tenerlo en cuenta a la hora de realizar las programaciones de los moédulos y unidades
didacticas.

Dado el caracter transitorio que presentan algunos de los contenidos (como los sistemas
de clasificacibn o de registro) sera imprescindible actualizar los contenidos
permanentemente y adaptarlos a las versiones vigentes.

2) Aspectos metodoldgicos

Para el desarrollo del médulo se deben ir combinando desde el principio actividades
tedricas y practicas. Al principio se pueden realizar ejercicios sencillos dirigidos a que el
alumnado conozca el formato de la CIE vigente y se familiarice con su manejo tanto en
soporte papel como en soporte informatico.

Posteriormente, conforme se avance en el conocimiento de la normativa, se trabajara
sobre supuestos de casos clinicos con el objetivo de codificar los correspondientes
informes de alta. Se favorecerd que el alumnado adquiera autonomia en su trabajo
buscando informacion o datos adicionales.
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Aunque la codificacién es un trabajo individual que precisa de gran concentracion, al
terminar cada supuesto es conveniente analizarlo en el grupo buscando las causas de
errores y valorando la importancia de seguir las normas y procedimientos establecidos.

El hecho de trabajar con casos supuestos, no debe suponer el abandono de las
actitudes necesarias. Estas deberan ser exigidas sistematicamente para consolidar su
aprendizaje. En relacion a la confidencialidad se pueden analizar situaciones
relacionadas con su trabajo al objeto de interiorizar su importancia.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v’ Caracterizacion de los elementos de sistemas de informacién sanitarios y de
los sistemas de clasificacion de enfermedades.

v’ Utilizacién de terminologia especifica.

v Seleccion de los diagnésticos principales.

v Cadificaciéon de diagnosticos.

v Aplicacién de la normativa para la codificacion de diagnésticos.

v Identificaciéon de la condicién POA.

v Seleccion de los procedimientos principales.

v Aplicacion de la normativa la codificacion de procedimientos.

v" Aplicacién de las normas de codificacion de sintomas, signos y estados mal
definidos.

v Codificacién de lesiones e intoxicaciones.

v Codificacién de causas externas de lesiones e intoxicaciones.

v Codificacién de complicaciones de cuidados médicos y quirdrgicos.

v' Caodificacion de factores que influyen en el estado de salud y contactos con
los servicios sanitarios.

v' Seleccion y aplicacion de normativas de referencia a aplicar.

v' Seleccion y utilizacién de manuales y fuentes documentales de referencia.

v' Andlisis de ejercicios hechos y valoraciébn de la calidad. Deteccién vy

correccion de errores.
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Modulo Profesional ©

OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

a) Presentacion

Maodulo profesional:

Ofimética y proceso de lainformacion

Cadigo:

0649

Ciclo formativo:

Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 165
Curso:| 1°
N° de Créditos: | 12

Especialidad del profesorado:

Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
Procesos de Gestion Administrativa
(Profesora Técnica o Profesor Técnico de
Formacion Profesional)

Tipo de médulo:

Modulo asociado a las unidades de
competencia:
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas
en la gestién de la informacion y la
documentacion.
UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.
UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

Objetivos generales:

1/3/4/13/14/16/21/26

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, las aplicaciones y la red,

instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en

red.
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Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de
red.

Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

Se ha compartido informacién con otros usuarios y usuarias de la red.

Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacion
con otros usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanogréficas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la postura corporal correcta.

Se ha identificado la posicidbn correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumeérico y las teclas
de signos y puntuacion.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y
en tablas sencillas.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
informaticos la informacién necesaria.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

Se han detectado necesidades de informacion.

Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

Se han elegido buscadores en intranet y en Internet segln criterios de rapidez y de
opciones de busqueda.

Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados
obtenidos.

Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de
la informacion.

Se ha canalizado la informacion obtenida, archivdndola y/o registrandola, en su
caso.

Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

Se ha actualizado la informacién necesaria.

Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos.

4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de
la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de
tesoreria, célculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de
listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

J) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e
imagenes.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de
textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, las prestaciones y los procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen
en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:
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a)

b)

c)
d)

e)

Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre
otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de célculo y obteniendo
documentos compuestos de todas estas posibilidades.

Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el
formato optimo de éstos.

Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos
audiovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)

)

Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

Se ha registrado la entrada o salida de correos.

Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electronica como
método de organizacion del departamento.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos
moviles.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

Se ha realizado un analisis y una seleccion de la informacion que se quiere incluir.
Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.

Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

Se han creado presentaciones para acompariar exposiciones orales.

Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion
empresarial.

c) Contenidos basicos:

1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS, APLICACIONES Y RED
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procedimentales

Realizacién de pruebas de funcionamiento de un sistema informatico.
Comprobacion de las conexiones de los puertos de comunicacion.
Adquisicion y/o descarga de aplicaciones o programas.

Actualizacion de aplicaciones.

Procedimientos de desinstalacion.

Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad.

conceptuales |

Elementos de hardware:
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Placa base.
Microprocesador.
Memorias RAM, ROM.
Pantalla de video y Tarjetas graficas.
Unidades de almacenamiento internas y externas.
Impresoras.
o Tarjetas de red, tarjetas wifi, bluetooth.
- Elementos de software:
e Sistemas operativos.
e Aplicaciones o programas.
- Sistemas operativos:
¢ Funciones basicas.
¢ Sistemas operativos monousuario y multiusuario.
e Sistemas operativos propietario o de software libre.
e Arranque dual con varios sistemas operativos instalados.
- Redes locales:
o Componentes.
e Configuraciones principales.
¢ Comparticion y actualizacion de recursos.
- Software de seguridad:
e Antivirus.
e Cortafuegos o Firewall.

- Valoracion de la necesidad de aplicar medidas que velen por la
seguridad y confidencialidad de nuestro sistema.

- Interés por mantener nuestro sistema actualizado y en las mejores
condiciones de funcionamiento.

2. ESCRITURA DE TEXTOS SEGUN LA TECNICA MECANOGRAFICA

- Organizacién del tiempo y del espacio de trabajo.
- Colocacion de dedos.
- Postura corporal ante el terminal:
¢ Prevencion de vicios posturales y tensiones.
¢ Posicion de brazos, mufiecas y manos.
- Desarrollo de la destreza mecanografica:
Escritura de letras de forma repetitiva.
Escritura de palabras simples.
Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Juegos de simulacidn sobre el teclado.
Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
Copia de textos con velocidad controlada.
Escritura de textos en diversos idiomas: castellano, euskera, inglés.
Desarrollo de la escritura evitando mirar la posicion de los dedos.
- Desarrollo de test de valoracion.
- Correccion de errores mecanograficos, ortograficos y sintcticos.

actitudinales

procedimentales

- Componentes de un terminal informatico:

e Hardware.

e Periféricos de entrada.

e Software:
conceptuales o0 Programas para el procesamiento de textos.

0 Reconocimiento de voz.

- Técnicas y normas gramaticales.
- El teclado extendido.
- Estructura de un programa informatico de mecanografia.
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actitudinales

- Interés en la adopcion de medidas de prevencion en el puesto de trabajo:
e evitando periodos demasiado largos ante el terminal.
¢ Desarrollando, periédicamente, ejercicios de relajacion.

- Valoracion del efecto negativo de un texto con errores.

- Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

3. GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACION

procedimentales

- Deteccion de las necesidades de informacion.

- ldentificacion y priorizacién de las fuentes que permiten la obtencion
de informacion.

- Eleccion de buscadores en la intranet y en Internet segun criterios de
rapidez y de opciones de blusqueda.

- Descarga e instalacibn de aplicaciones, programas y utilidades a
través de la Web.

- Aplicacion de sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y
restriccion de la informacion.

- Canalizacibn de la informacion obtenida, archivandola y/o
registrandola, en su caso.

- Cumplimiento de los plazos previstos.

- Socializacion del uso de la informacion.

conceptuales

- Internet y navegadores.

- Utilidad de los navegadores.

- Ventajas e inconvenientes de los diferentes navegadores.

- Diferentes modalidades de descargar ficheros en la Web.

- Protocolo de transferencia de ficheros (FTP).

- Compresion y descompresion de archivos.

- Aplicaciones de compresiéon y descompresién de software libre.
- Buscadores de informacion.

- Importacion/Exportacion de la informacion.

- Técnicas de archivo.

- El archivo informéatico. Gestién documental.

- Técnicas y aplicaciones de intercambio de informacion en la Web.
- Herramientas Web 2.0:

Blogs.

Wikis.

Servicios de alojamientos de videos e imagenes.

Redes sociales.

actitudinales

- Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e
integridad de cualquier persona.

- Rechazo de las conductas que vulneren los derechos de propiedad y
de autor a la hora de descargar informacién de cualquier tipo.

- Valoracion de la importancia de posturas tendentes a la socializaciéon
del conocimiento.

4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO

procedimentales

Instalacion y carga de hojas de calculo.
Disefio de una hoja de célculo.
Utilizacion de férmulas y funciones.
Aplicacién de formatos y estilos.
Creacion de tablas y graficos dinamicos.
Uso de plantillas.
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Importacion y exportacion de hojas de calculo.

Utilizacion de las prestaciones de la hoja de célculo para realizar
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

Gestion de archivos: utilizacion de la hoja de célculo como base de
datos: formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion
de datos.

Automatizacion de procesos en hojas de calculo: disefio y creacion de
macros.

Proteccion de datos: contrasefas.

Interrelacion con otras aplicaciones.

conceptuales

Estructura y funciones de una hoja de calculo:
¢ Filas, columnas, celdas, rangos, hojas vy libros.
e Barras de herramientas.
e Barra de formulas.
Procedimientos de edicion de una hoja de calculo:
Seleccion de datos.
Edicion de datos: copiar, mover y borrar.
Modificacion de tamafio.
Insercion y supresion.
Apertura y guardado de documentos.
Formulas y funciones:
e Tipos de referencias: absolutas, relativas y mixtas.
Formatos:
e Fuentes.
e Bordes y sombreados.
¢ Tipos de datos.
¢ Autoformato.
Estilos.
Gréficos.
Tablas y gréaficos dinamicos.
Otras utilidades:
e Herramientas de analisis: Solver.
Plantillas.
Macros.
Impresién de hojas de célculo.

actitudinales

Interés por documentar con comentarios los procesos dificultosos.
Claridad y simplificacion en el proceso de definicion de formulas.
Metodologia adecuada a la hora de archivar la documentacion.

5. CREACION DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO

procedimentales

Instalacion y carga de procesadores de texto.
Introduccidn y edicion de texto.

Aplicacién de diferentes tipos de formato.

Definicion de tabuladores y sangrias.

Copia de formato entre elementos.

Procesos de autocorreccion y de revision ortogréfica.
Seleccion de idioma.

Creacion y edicion de tablas.

Estructuracion de un documento en secciones.
Integracion de dibujos, imagenes y graficos en el texto.
Insercion de formulas matematicas.

Trabajo con estilos: creacion, modificacion, copia y eliminacion.
Trabajo con un documento en vista esquema.
Creacion de indices autométicos.
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Combinacion de correspondencia.

Disefio de documentos y plantillas.

Confeccion de documentos maestros.

Creacion de plantillas adaptadas a documentos administrativos tipo.
Creacioén de barras de herramientas personalizadas.

Importacion y exportacion de documentos.

Automatizacion de procesos: disefio y creacion de macros.

Gestion de archivos.

Proteccion de datos.

Impresién de documentos.

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.
Reconocimiento 6ptico de caracteres.

Interrelacion con otras aplicaciones.

conceptuales

Estructura y funciones de un procesador de texto.
Elementos en un procesador de texto.

Formatos: de caracter, de péarrafo, de documento.
Tabuladores, Sangrias.

Tablas.

Columnas de tipo periodistico.

Dibujos, Imégenes, Gréficos.

Formulas matematicas.

Estilos.

Plantillas y Formularios.

Barras de herramientas.

Opciones avanzadas.

actitudinales

Valoracién de la importancia de una buena presentacion.
Valoracion de la importancia de mantener las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

6. UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
ADMINISTRATIVA

procedimentales

Instalacion y carga de bases de datos.
Disefio de bases de datos.
Utilizacion de una base de datos.
Creacion de tablas:
¢ Definicion del tipo de campo.
¢ Introduccidn de registros.
¢ Definicion de clave principal.
Establecimiento de relaciones entre tablas.
Manejo de asistentes:
e Para definir consultas.
e Para definir formularios.
e Para definir informes.
Busqueda, ordenacion y filtrado de la informacion.
Disefio y creacioén de macros y modulos.
Importacion y exportacion de elementos de otras aplicaciones.
Compactacion regular de datos.
Proteccion de datos: elaboracion de copias de seguridad.
Interrelacion con otras aplicaciones.

conceptuales

Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos: bases de datos relacionales.
Elementos de una base de datos relacional:

e Tablas: registros, campos, clave principal.

e Consultas.
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e Formularios.
e Informes.
Tipos de vista:
e Vista disefio.
e Vista datos.
Tipos de relaciones:
¢ Relacion: 1— 1
o Relacién: 1 — «
- Macros y modulos de programacion.

Valoracién de la importancia de un buen disefio previo de la base de
datos antes de su implementacion préactica.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la
hora de utilizar los recursos.

7. GESTION INTEGRADA DE ARCHIVOS

- Grabacion, transmision, recepcion y compresion.

- Insercion en otros medios o documentos.

- Tratamiento de imagenes:

Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
Formatos, conversion de formato y resolucion de imagenes.
Manipulacion de selecciones y mascaras.

Trabajo con capas.

Manejo de herramientas de retoque fotografico.
Insercion de textos.

Ajustes de imagen y de color.

Aplicacion de filtros y efectos.

Importacion y exportacion de imagenes.

- Manipulacion de videos:

Obtencion de videos: dispositivos de captacion, Internet.
Instalacién de complementos para descargar videos.
Conversion de formatos de video.

Seleccion de escenas y transiciones.

Aplicacion de efectos de transicion.

Recorte de escenas.

Intercalacion de escenas desde videos diferentes.
Introduccién de titulos y audio.

Importacion y exportacion de videos.

- Manipulacion del sonido:

Obtencidn de ficheros de sonido.

Formatos y procesos de conversion de formatos.
Edicién de un fichero de sonido.

Aplicacion de efectos.

Combinacion de ficheros.

- Creacién y mantenimiento de un banco de recursos audiovisuales.

actitudinales

procedimentales

Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, base de
datos, procesador de textos, graficos y otros.

Dispositivos de captacién y reproduccion.

La imagen digital:

conceptuales ¢ Diversos formatos.

Resolucion.

Tipos de seleccion.

Herramientas.

Ajustes sobre una imagen.
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Capas.
Canales.
Trazados.
Filtros y efectos.
Contenido visual y/o sonoro.
Objetivo de la comunicacién de los contenidos.
Videos:

o Codecs y formatos.
Escenas.
Transiciones.
Titulos.

e Efectos de transicion.
Sonidos:

e Formatos.

e Efectos.
Obsolescencia y actualizacion.

actitudinales

Respeto por el copyright de imagenes y videos.

Valoracion de la licencia Creative Commons y similares.
Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e
integridad de cualquier persona.

8. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

procedimentales

Instalacion de aplicaciones de agenda y correo electrénico.
Configuraciéon y personalizacion.

Configuracién, uso y sincronizacién de mensajes en foros de noticias
(news).

Uso de la libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos,
crear listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras
aplicaciones ofimaticas.

Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otras.

Proceso de comprimir/descomprimir archivos adjuntos.

Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos, tareas,
entre otros.

Gestidn en dispositivos moviles del correo y la agenda.

Sincronizacion con dispositivos moviles.

Seguridad en la gestidn del correo: filtros, reglas.

Gestién de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y
agenda electrénica.

Técnicas de asistencia al usuario.

conceptuales

La funcién del correo electronico y la agenda electrénica.
Tipos de cuentas de correo electrénico:

e Con un programa cliente.

e Correo Web.
Plantillas y firmas corporativas.

actitudinales

Valoraciéon de la importancia del tratamiento de la informacion a la
hora de enviar mensajes.

Rechazo al envio de mensajes que no respeten las normas
ortogréficas o gramaticales.

Correcto uso de dispositivos moviles.
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9. ELABORACION DE PRESENTACIONES

procedimentales

Instalacion y carga de la aplicacion de elaboracion de presentaciones.
Procedimiento de presentacion: creacion de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Utilizacion de Patrones.

Incorporacion de elementos multimedia (imagenes, sonido, videos,
gifs animados).

Aplicacion de efectos de animacion.

Aplicacion de transiciones.

Importacion y exportacion de presentaciones.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

Incorporacion de interactividad.

Adecuacion de una presentacion a la Web.

Disefio y creacion de macros.

Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.
Sincronizacion de la narracion.

Impresion de una presentacion.

Interrelacion con otras aplicaciones.

Proteccion de datos: elaboracién de copias de seguridad.

conceptuales

Estructura y funciones de una presentacion.
Utilidades de la aplicacion.
Plantillas de disefio:
¢ Predisefadas.
e De confeccion propia.
Diferentes disefios:
e De texto.
e De otros objetos.
Vistas:
e Normal.
o Clasificador de diapositivas.
¢ Modo presentacion.
Efectos de animacion:
¢ De entrada.
e De salida.
e De énfasis.
Transiciones.
Incorporacion de elementos multimedia:
e Imagenes.
¢ Videos.
¢ Gifs animados.
e Sonidos.
Reglas bésicas de composicion.

actitudinales

Respeto por el copyright de imagenes y videos.

Valoracion de la licencia Creative Commons y similares.

Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e
integridad de cualquier persona.

Valoracién de una buena expresion oral a la hora de efectuar una
presentacion.
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d) Orientaciones metodologicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Parece conveniente iniciar este modulo simultaneando el bloque de “Escritura de textos
segun la técnica mecanografica” con el de “Mantenimiento basico de equipos,
aplicaciones y redes”, distribuyendo el nimero de horas semanales aproximadamente
igual entre ambas unidades. Seria contraproducente para el rendimiento del alumnado
dedicar a un bloque de tipo fundamentalmente mecénico-practico como el de “Escritura
de textos segun la técnica mecanografica”, mas de una hora diaria.

Con respecto al resto de bloques, la secuencia l6gica pudiera ser la que figura en los
contenidos, con la Unica excepcién de que el bloque de “Procesadores de texto” quizas
fuese conveniente desarrollarlo antes del de “Hojas de célculo.

2) Aspectos metodoldgicos

En la mayoria de las unidades didacticas del modulo, al tratarse de contenidos
fundamentalmente procedimentales, la metodologia mas habitual serd la de “Aprender
haciendo” a través de actividades practicas e individuales.

En unidades didacticas con contenidos mas conceptuales, seria interesante
complementar las inevitables explicaciones por parte del profesorado, con ejercicios de
autoevaluacion, a través de los cuales el alumnado fuese testigo directo de su progresivo
aprendizaje.

Por lo que respecta al bloque “Elaboracion de presentaciones”, puede plantearse una
metodologia mas activa. De forma individual o en grupos reducidos (maximo dos
personas), se debera elaborar la presentacién de un tema de libre eleccién. En la misma,
deberan cumplirse una serie de requisitos, previamente definidos por el profesor o la
profesora, tales como numero minimo de diapositivas, elementos obligatorios a
incorporar, aplicacion de efectos, objetos multimedia, etc.

El profesorado elaborara una plantilla en la que se indiquen los aspectos que van a ser
evaluados, tales como, originalidad, fluidez, textos correctos, efectos de animacion
apropiados, utilizacion adecuada de sonido, video, etc., asi como la ponderacion
asignada a cada uno de ellos. Igualmente, se valorard en la misma la presentacién oral
gue debera efectuar el ponente o los ponentes de la presentacion.

Tanto el profesorado como el alumnado deberéan rellenar la plantilla valorando cada una
de las presentaciones, obteniéndose de las mismas el resultado evaluativo.

Si fuera posible, seria interesante complementar metodologias presenciales con otras
virtuales o semi-presenciales, aprovechando cursos o pildoras formativas localizadas en
plataformas virtuales de aprendizaje. De esta forma, el alumnado se familiarizara con
otras herramientas de ensefianza-aprendizaje fundamentadas mas en el
autoaprendizaje.
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3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

¢ |dentificacion de los elementos de un sistema informatico.

¢ Manejo de los comandos fundamentales de un sistema operativo.
e Seleccion de las aplicaciones adecuadas y su version.

¢ Realizacién de ejercicios autoevaluativos.

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica:

Correcta colocacion de los dedos.

Imposibilidad de mirar al teclado mientas se escribe.
Correccion de errores tipogréficos.

Adquisicién progresiva de velocidad.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Establecimiento de criterios apropiados de busqueda.
Seleccion de fuentes de busqueda.

Establecimiento de criterios adecuados de almacenamiento.
Gestion de recursos.

Elaboracién de hojas de calculo:

e Referencias absolutas, relativas o mixtas en las férmulas.
¢ Relacion de diferentes libros a través de formulas.

Creacion de documentos con procesadores de texto:

e Operaciones de tipo caracter.

e Operaciones de tipo parrafo.

e Estructuracion de un texto: en columnas, en tablas.
e Aplicacion de Estilos.

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:

e Disefo adecuado de tablas.
e Elaboracion de relaciones entre tablas.

Gestion integrada de archivos:

Reduccién del tamafio de una imagen sin pérdida de calidad.
Conversion de formatos de imagenes.

Trabajo con capas.

Recorte de escenas de un video.

Conversioén de formatos de video.

Conversion de ficheros de sonido.

Edicién de ficheros de sonido.

Gestion de correo y agenda electrénica:

e Configuracion correcta de una cuenta de correo.
e Optimizacion del envio de ficheros adjuntos.

e Establecimiento de filtros en la recepcion de correos.

¢ Sincronizacion de correo y agenda con dispositivos méviles.

Elaboracién de presentaciones:
¢ Definicion de requisitos minimos de la presentacion.
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Comprobacion del grado de cumplimiento de los mismos.
Elaboracion de plantilla de evaluacion.
Exposicion oral.
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4

Modulo Profesional 7

CODIFICACION SANITARIA

a) Presentacion

Mddulo profesional:

Codificacion sanitaria

Cadigo:

1520

Ciclo formativo:

Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 180
Curso:| 2°
N° de Créditos:| 10

Especialidad del profesorado:

Procesos Sanitarios
(Profesora o Profesor de Ensefianza
Secundaria)

Tipo de médulo:

Modulo asociado a la unidad de competencia:
UC2075_3: Codificar los datos clinicos y no
clinicos extraidos de la documentacion
sanitaria.

Objetivos generales:

7/14/16

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Realiza procesos de codificacion de diagnésticos relacionados con enfermedades
infecciosas y parasitarias, haciendo uso de la clasificacion internacional de enfermedades en

su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios

a)
b)

c)

d)
e)

de evaluacion:

Se han identificado los diferentes estadios de evolucidon del proceso infeccioso.

Se han asignado los cddigos relacionados con enfermedad infecciosa o parasitaria,

aplicando la secuencia correspondiente.
Se han codificado los procesos infecciosos ocurridos tras la realizacién de un

procedimiento.

Se ha identificado las diferentes categorias clinicas para la codificacion del VIH.
Se han establecido los criterios de seleccion del diagnostico principal para la
codificacion de enfermedades relacionadas o no con la infeccion por VIH.
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2. Realiza procesos de codificacion de diagnésticos y de procedimientos relacionados con
neoplasias, utilizando la clasificacién internacional de enfermedades en su edicion vigente
(CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha aplicado la normativa general de codificacion de neoplasias, detallando la
localizacién anatdmica y el comportamiento.

b) Se ha identificado la existencia de tumores primarios y secundarios.

c) Se han codificado los episodios relacionados con neoplasias de tejido linfatico,
hematopoyético y tumores neuroendocrinos.

d) Se ha elegido la normativa especifica adecuada en la seleccion del diagndstico
principal atendiendo al motivo de admision.

e) Se han recogido en el proceso de codificacion las complicaciones relacionadas con
el tratamiento.

f) Se han codificado correctamente los procedimientos realizados.

3. Realiza procesos de codificacion de diagnosticos relacionados con enfermedades
sistémicas, trastornos mentales, y otras patologias, utilizando la clasificacion internacional
de enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha codificado la diabetes atendiendo al tipo, complicaciones y manifestaciones
agudas y cronicas de la misma, y otras patologias endocrinas.

b) Se han codificado los trastornos mentales asi como los intentos autoliticos.

c) Se han codificado las dependencias a téxicos, identificando las sustancias ingeridas,
segun los diferentes codigos de la CIE.

d) Se han codificado las enfermedades del aparato genitourinario.

e) Se han descrito las diferencias entre patologia congénita y patologia con origen en el
periodo perinatal para su codificacion.

f) Se han codificado los procedimientos tanto diagndsticos como terapéuticos.

4. Realiza procesos de codificacién de diagnésticos y procedimientos relacionados con
enfermedades del aparato circulatorio, utilizando la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se harecogido en el proceso de codificacion de las valvulopatias.

b) Se ha determinado la existencia de relacién entre la HTA y trastornos organicos.

c) Se ha asignado el cédigo en la codificacion de la insuficiencia cardiaca, identificando
el tipo y los factores que la producen.

d) Se han secuenciado correctamente los diagndsticos en la codificacion de los
procesos relacionados con cardiopatia isquémica.

e) Se han codificado los episodios relacionados con patologia cerebrovascular.

f) Se han registrado los procedimientos tanto diagnésticos como terapéuticos del
aparato circulatorio que se han realizado.

5. Realiza procesos de codificacion de diagnosticos relacionados con enfermedades del

aparato respiratorio, utilizando la clasificacion internacional de enfermedades en su edicion
vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.
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Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado los tipos de neumonia.

b) Se ha registrado el tipo de enfermedad pulmonar obstructiva cronica (EPOC), asi
como la presencia de reagudizacion y descompensacion.

c) Se han secuenciado correctamente los diagnoésticos en la codificacion de los
procesos relacionados con el aparato respiratorio.

d) Se ha determinado la intensidad o rapidez de aparicion de la insuficiencia
respiratoria, como criterio de asignacion del codigo.

e) Se ha codificado la situacién de dependencia a maquinas de soporte respiratorio.

6. Realiza procesos de codificacion de diagnosticos y procedimientos relacionados con
enfermedades del aparato digestivo, utilizando la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE), aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el tipo de hemorragia digestiva y su origen.

b) Se ha extraido la informacion necesaria para la correcta codificacion de hernias de la
cavidad abdominal asi como su tratamiento.

c) Se ha identificado el origen de la hepatitis asi como la presencia de encefalopatia
hepatica.

d) Se haregistrado la etiqueta diagnostica y de tratamiento relacionado con la vesicula
y la via biliar.

e) Se han registrado los procedimientos tanto diagndsticos como terapéuticos del
aparato digestivo que se han realizado.

7. Codifica los diagndsticos y procedimientos relacionados con embarazo, parto y puerperio,
utilizando la clasificacion internacional de enfermedades en su edicion vigente (CIE),
aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las diferencias entre parto eutdcico y parto distdcico.

b) Se han secuenciado correctamente los diagndsticos en la codificacion de los
procesos relacionados con el embarazo, parto y puerperio.

c) Se han registrado las alteraciones cronoldgicas de la gestacion asignando el codigo
correspondiente.

d) Se ha codificado el resultado del parto.

e) Se han listado las afecciones maternas que complican el embarazo, parto y
puerperio.

f) Se han registrado los procedimientos tanto diagndsticos como terapéuticos del
embarazo, parto y puerperio.

8. Realiza procesos de codificacion de diagndsticos y procedimientos relacionados con otros
procesos, haciendo uso de la clasificacion internacional de enfermedades en su edicion
vigente, aplicando la normativa especifica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas significativas del proceso a codificar.
b) Se ha codificado el proceso.
c) Se han registrado los procedimientos tanto diagndsticos como terapéuticos.
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d) Se ha aplicado la normativa general de codificacion de dicho proceso.

c) Contenidos basicos:

1. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y
PARASITARIAS

70

procedimentales

Identificacion de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Codificacion de enfermedades infecciosas y parasitarias.

Codificacion de procesos infecciosos ocurridos tras la realizacion de
un procedimiento.

Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos
asociados.

Aplicacion de normas para la deteccion y correccion de errores.

conceptuales

Infeccion. Evolucion y conceptos. Clasificacion de las enfermedades
infecciosas y parasitarias. Enfermedades infecciosas de interés
(tuberculosis, virus de inmunodeficiencia humana y otras).

Normas de codificacion de las infecciones y enfermedades
parasitarias. Normas generares. Normas especificas de codificacion.
Bacteriemia, sepsis y septicemia. Normas de codificacion de la
infeccion por VIH.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacién de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.

2. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE DIAGNOSTICOS DE NEOPLASIAS

procedimentales

Identificacibn de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Identificacién de la localizacion anatomica y el comportamiento de
neoplasias.

Identificacién de tumores primarios y secundarios.

Seleccion del diagnostico principal en diferentes casos.

Aplicacion de la normativa de codificacion de neoplasias.

Codificacion de neoplasias.

Codificacion de complicaciones de neoplasias.

Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos.
Aplicacion de normas para la deteccion y correccion de errores.

conceptuales

Clasificacibn de las neoplasias segun su comportamiento y
localizacién anatémica. Morfologia de las neoplasias.

Normas generales de codificacibon de las neoplasias. Normas
especificas. Normas para la seleccion del diagnostico principal.
Complicaciones de las neoplasias.
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actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacion de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.

3. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE ENFERMEDADES SISTEMICAS,

TRASTORNOS MENTALES Y OTRAS PATOLOGIAS

procedimentales

Identificacibn de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Codificacion de enfermedades sistémicas.

Codificacion de diabetes y otras patologias endocrinas.

Codificacion de patologia tiroidea y otros trastornos endocrinos.
Codificacion de trastornos mentales y trastornos debidos al consumo
de sustancias psicotropicas.

Codificacion de enfermedades del aparato genitourinario.

Codificacion de anomalias congénitas.

Codificacion de enfermedades con origen en el periodo perinatal.
Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos
asociados.

Aplicacién de normas para la deteccién y correccion de errores.

conceptuales

Clasificacion de enfermedades sistémicas, enfermedades endocrinas,
de la nutricion, metabdlicas y trastornos de la inmunidad.

Normas de codificacion de enfermedades sistémicas, enfermedades
endocrinas, de la nutricion, metabdlicas y trastornos de la inmunidad.
Diabetes mellitus. Alteraciones de la glucemia.

Clasificacion de los trastornos mentales. Normas de codificacion de
los trastornos mentales. Normas de codificacion de dependencias a
toxicos.

Clasificacion de enfermedades del aparato genitourinario. Normas de
codificacion.

Clasificacion de anomalias congénitas. Normas de codificacion.
Clasificacion de enfermedades con origen en el periodo perinatal.
Normas de codificacion.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacion de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.
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4. REALIZACION DE LA CODIFICACION DEL APARATO CIRCULATORIO

procedimentales

Identificacion de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Codificacion de valvulopatias.

Codificacion de hipertension arterial (HTA).

Codificacion de la insuficiencia cardiaca, identificando el tipo y los
factores que la producen.

Identificacion del episodio de cuidados en el infarto agudo de
miocardio (IAM).

Codificacion de procesos relacionados con cardiopatia isquémica.
Codificacion de parada cardiorrespiratoria (PCR).

Codificacion de patologia cerebrovascular.

Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos
asociados.

Aplicacion de normas para la deteccidn y correccion de errores.

conceptuales

Clasificacion de las enfermedades del aparato circulatorio.

Normas de codificacion de este aparato. Enfermedad cardiaca
valvular. HTA y enfermedad hipertensiva. Codificacion de la HTA con
patologia sistémica asociada.

Normas de codificacion de la cardiopatia isquémica. Infarto agudo de
miocardio (IAM). Episodio de cuidados. Arterioesclerosis coronaria.
Normas de codificacion de la parada cardiorrespiratoria (PCR).
Normas de codificacion de trastornos cerebrovasculares.

Normas de codificacion de procedimientos diagnosticos vy
terapéuticos relacionados.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacion de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.

5. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE ENFERMEDADES DEL APARATO
RESPIRATORIO

procedimentales

Identificacibn de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Codificacion de diferentes tipos de neumonia.

Codificacion de enfermedad pulmonar obstructiva cronica (EPOC).
Codificacion de la insuficiencia respiratoria.

Codificacion de hipertension pulmonar y cor pulmonale.

Codificacion de edema agudo de pulmon.

Codificacion del derrame pleural.

Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos
asociados.

Aplicacion de normas para la deteccidn y correccion de errores.
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Clasificacién de las enfermedades del aparato respiratorio.

Normas de codificacibn de enfermedades del aparato respiratorio.
Neumonia. Enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC).
Normas especificas de codificacion de la EPOC.

Normas de codificacion de la insuficiencia respiratoria.

Normas de codificacion de la hipertension pulmonar y cor pulmonale.
Normas de codificacion del edema agudo de pulmoén.

Normas de codificacion del derrame pleural.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacién.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacion de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.

Interés por coordinarse y colaborar con las personas del equipo de
trabajo.

Interés por la adquisicion de nuevos conocimientos.

Iniciativa en la resolucion de contingencias y situaciones imprevistas.

6. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE ENFERMEDADES DEL APARATO
DIGESTIVO

procedimentales

Identificacion de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Codificacion de ulceras del tracto gastrointestinal.

Codificacion de hemorragias digestivas.

Codificacion de peritonitis.

Cadificacion de hernias abdominales.

Codificacion de complicaciones de ostomias.

Codificacion de hepatitis.

Cadificacion de cirrosis hepética y hepatopatias cronicas.

Codificacion de colecistitis y colelitiasis.

Codificacion de enfermedades pancreéticas.

Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos
digestivos.

Aplicacion de normas para la deteccion y correccion de errores.

conceptuales

Clasificacion de las enfermedades del aparato digestivo.

Normas de codificacion de enfermedades del aparato digestivo como
Ulceras del tracto gastrointestinal, hemorragias digestivas, peritonitis y
hernias abdominales.

Procesos hepaticos. Hepatitis. Normativa especifica de codificacion.
Normas de codificacion de cirrosis hepética y hepatopatias cronicas.
Normas de codificacion de colecistitis y colelitiasis.

Procesos pancreéticos. Normas de codificacion de enfermedades
pancreaticas.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.
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Respeto a la confidencialidad de los datos.
Iniciativa en la solucién de problemas.
Interés por la actualizacién de conocimientos.
Iniciativa en la busqueda de informacion.

7. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE COMPLICACIONES DEL EMBARAZO,
PARTO Y PUERPERIO

procedimentales

Identificacibn de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Determinacion de la secuencia de codigos en el embarazo, parto y
puerperio.

Cadificacion del embarazo, parto y puerperio.

Codificacion del aborto.

Cadificacion de complicaciones del embarazo, parto y puerperio.
Codificacion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos
asociados.

Aplicacién de normas para la deteccion y correccion de errores.

conceptuales

Complicaciones del embarazo, parto y puerperio. Clasificaciones.
Normas de codificacion de complicaciones del embarazo, parto y
puerperio. Prioridad en la secuencia de cédigos en el embarazo, parto
y puerperio. Utilizacién de cuartos y quintos digitos.

Normas de codificacion de las complicaciones del embarazo.
Cronopatias del embarazo.

Normas de codificacion del aborto.

Normas de codificacion del parto normal. Condiciones asociadas al
parto normal. Resultado del parto.

Normas de codificacion de complicaciones del parto. Cronopatias del
parto.

Normas de codificacion de complicaciones del puerperio.

actitudinales

Respeto a la normativa.

Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
Fidelidad en el manejo de la informacion.

Orden y método en el desarrollo de las actividades.

Respeto a la confidencialidad de los datos.

Iniciativa en la solucién de problemas.

Interés por la actualizacién de conocimientos.

Iniciativa en la busqueda de informacion.

8. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE OTROS PROCESOS

procedimentales

Identificacibn de los datos significativos y relevantes en los
documentos de uso.

Seleccion de los datos a codificar.

Coadificacion de procesos y de procedimientos.

Aplicacién de normas para la deteccion y correccion de errores.

conceptuales

Causas externas. Clasificacién. Normas generales de codificacion.
Envenenamientos. Clasificacién. Normas generales de codificacion.
Reacciones adversas a medicamentos. Clasificacion. Normas
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generales de codificacion.
- Traumatismos. Clasificacion. Normas generales de codificacion.
- Otros.

- Respeto a la normativa.

- Rigor en el seguimiento de manuales y guias de codificacion.
- Orden y método en el desarrollo de las actividades.
actitudinales | - Respeto a la confidencialidad de los datos.

- Iniciativa en la solucion de problemas.

- Interés por la actualizacién de conocimientos.

- Iniciativa en la busqueda de informacion.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Los contenidos de este mddulo son sobre todo, un conjunto de técnicas a aprender y a
aplicar, por lo que no parece que exista a priori, un orden determinado para el
tratamiento de los bloques.

Para decidir la secuencia de unidades did4cticas, se puede atender a otros criterios
como las caracteristicas del alumnado o la coordinacion con el profesorado que imparta
el resto de los médulos.

2) Aspectos metodoldgicos

Para el desarrollo del médulo se deben ir combinando desde el principio actividades
tedricas y practicas. Las exposiciones tedricas, suficientemente ejemplificadas, iran
dirigidas al conocimiento de la normativa e iran seguidas de practicas sobre supuestos
de casos clinicos con el objetivo de codificar los correspondientes informes de alta.

Se favorecera que el alumnado adquiera autonomia en su trabajo buscando informacion
0 datos adicionales.

Al terminar cada supuesto practico es conveniente analizarlo en el grupo buscando las
causas de errores y valorando la importancia de seguir las normas y procedimientos
establecidos.

El hecho de trabajar con casos supuestos, no debe suponer el abandono de las
actitudes necesarias. Estas deberan ser exigidas sisteméaticamente para consolidar su
aprendizaje. En relacioén a la confidencialidad se pueden analizar casos clinicos al objeto
de interiorizar su importancia.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v' Caracterizacion de algunas enfermedades, procesos diagnosticos vy
terapéuticos.

Caracterizacion de las técnicas de codificacion.

Identificacién y utilizacibn de los manuales y documentos utilizados en el
proceso de codificacion.

v" Resolucion de ejercicios de extraccion de informacién para la codificacion.

v
v
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v Caodificacion de procesos patoldgicos, complicaciones y diagnosticos, tanto
principales como secundarios.

v Codificacién de procedimientos terapéuticos y rehabilitadores y de otros datos
gue se consideren.
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Modulo Profesional 8
ATENCION PSICOSOCIAL AL PACIENTE/USUSARIO

a) Presentacion

Maodulo profesional: | Atencidn psicosocial al paciente/usuario

Cddigo: | 1521

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracion:| 80

Curso: | 2°

N° de Créditos: | 6

Procesos Sanitarios
Especialidad del profesorado: | (Profesora o Profesor de Ensefianza
Secundaria)

Tipo de médulo: | Modulo asociado al perfil del Titulo.

Objetivos generales:| 10/11/17/18/20

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Aplica técnicas basicas de apoyo psicolégico al paciente y familiares, detectando
actitudes y estados emocionales derivados de su patologia.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los factores que afectan el desarrollo de la personalidad.

b) Se ha diferenciado entre usuario nifio, joven, adulto, anciano, crénico, terminal,
oncoldgico, persona con discapacidad y sus cambios psicolégicos.

c) Se ha descrito la secuencia del proceso de adaptacion a la enfermedad.

d) Se han caracterizado los principales mecanismos de defensa de la personalidad.

e) Se han clasificado los principales tipos de disfuncion del comportamiento y sus
signos.

f) Se han analizado las posibles circunstancias psicoldgicas generadoras de disfuncion
del comportamiento.

g) Se han descrito las posibles alteraciones del comportamiento ante situaciones
psicolégicas especiales.

h) Se ha establecido y protocolizado mecanismos de apoyo psicolégico para cada
tipologia.

i) Se ha analizado la relacion de ayuda, sus componentes y habilidades a desarrollar
para poder realizarla como base de este apoyo psicoldgico.
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2. Aplica técnicas de comunicacion en su interrelacién profesional con el paciente y
familiares, seleccionando la informacién adecuada en cada caso.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

Se han identificado conceptos, elementos, barreras, factores modificadores y tipos
de comunicacion.

Se han analizado los diferentes tipos de lenguaje, técnicas, apoyos y estrategias
para una buena comunicacion.

Se han utilizado las habilidades personales y sociales para lograr una perfecta
comunicacion.

Se han establecido las caracteristicas de la informacién (inmediatez, precision) al
usuario.

Se han aplicado técnicas comunicativas en el proceso de informacion al usuario.
Se han definido los principios basicos de la comunicacion profesional sanitario-
paciente.

Se han aplicado las medidas de control necesarias donde existen dificultades de
comunicacion.

3. Orienta y asesora al paciente y sus familiares sobre los aspectos concernientes a su
estancia en el centro sanitario, identificando las influencias socioculturales.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Se han identificado actitudes sociales ante la enfermedad.

Se han identificado las necesidades sociales del individuo y su entorno.

Se han descrito las fases que componen la atencion al paciente segln el plan de
accion definido.

Se ha descrito las caracteristicas del asesoramiento (claridad, exactitud) al paciente
y sus familiares.

Se han analizado los derechos y deberes de los pacientes, sus familiares y usuarios,
contemplados en la normativa vigente.

Se han gestionado encuestas de satisfaccion.

Se ha demostrado interés y preocupacion por atender las necesidades de los
usuarios.

Se ha valorado la importancia de la cortesia, amabilidad, respeto, discrecion,
cordialidad e interés en la interrelacion con el usuario.

4. Atiende reclamaciones presentadas por los usuarios reconociendo y aplicando criterios y
procedimientos de actuacion.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

e)

Se ha tipificado la actitud, postura e interés a adoptar ante quejas y reclamaciones,
utilizando un estilo asertivo para informar al usuario.

Se ha definido el proceso de deteccion de no conformidades y su seguimiento.

Se han aplicado las técnicas adecuadas para la resoluciéon de conflictos y
reclamaciones.

Se han reconocido los aspectos de las reclamaciones en los que incide la legislacién
vigente.

Se ha descrito el procedimiento para la presentacion y tramitacion de quejas,
reclamaciones y sugerencias.
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f) Se han seleccionado las alternativas al procedimiento que se pueden ofrecer al
usuario ante reclamaciones facilmente subsanables.

g) Se han identificado las situaciones que requieren traslado a la Direccion para
obtener una solucion rapida y eficaz

h) Se ha relacionado la informacion sobre incidencias y reclamaciones de usuarios con
los indicadores para mejorar la calidad del servicio prestado.

5. Reconoce el &mbito de intervencion, detallando sus funciones en la atencién al paciente.
Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos niveles de asistencia y tipos de prestaciones del
Sistema Nacional de Salud.

b) Se han identificado las estructuras organicas y funcionales de las instituciones
sanitarias.

c) Se han detallado los componentes de los equipos interprofesionales.

d) Se han identificado las funciones de cada profesional en la atencion al paciente.

e) Se han descrito las pautas de participacion y colaboracién con el equipo
interprofesional.

f) Se han descrito las connotaciones del trabajo en equipo.

g) Se ha demostrado cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora y sensible.

h) Se han analizado dilemas éticos, legales y la politica de privacidad.

c) Contenidos basicos:

- Identificacion de distintas caracteristicas psicolégicas en las
personas.

- Deteccion de rasgos, emociones Yy posibles alteraciones en las
personas.

- Identificacion de la técnica de apoyo psicoldgico a aplicar.

- Aplicacion de algunas técnicas de apoyo psicolégico a distintos tipos
de personas como pacientes y acompafantes.

- Aplicacion de técnicas de relacién de ayuda.

procedimentales

- Desarrollo de la personalidad. Necesidades béasicas de la persona.

- Etapas evolutivas del desarrollo humano. Caracteristicas.

- Cambios psicologicos y adaptacion en la enfermedad. Secuencia y
caracteristicas del proceso en distintos colectivos (pacientes cronicos,
oncologicos, geriatricos...).

conceptuales | - Mecanismos de defensa de la personalidad.

- Disfunciones y alteraciones del comportamiento. Causas y tipos.
Ansiedad. Estrés. Angustia. Agresividad.

- Colectivos en riesgo de exclusion social.

- Relacion de ayuda. Fases. Elementos.

- Técnicas basicas de apoyo psicolégico. Elementos.

- Correccion en el trato a las personas enfermas y familiares o
acompafnantes.

- Respeto a las personas con estilos de vida y planteamientos distintos.

actitudinales | - Interés y preocupacion por comprender y atender las necesidades de
pacientes.

- Discrecion en el uso de los datos.

- Asertividad en la expresion de sus ideas.
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Claridad y precision en la transmision de informacion.

Interés por el cuidado del aspecto e higiene personal.
Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.

Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.

Interés por obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

2. APLICACION DE TECNICAS DE COMUNICACION

procedimentales

- Aplicacion de técnicas de informacion y asesoramiento.

- Preparacion y organizacion de informacion.

- Aplicacion de técnicas de comunicacion en diferentes situaciones.

- Aplicacion de técnicas de comunicacion ante personas con
dificultades especificas (hipoacusias, demencias...).

conceptuales

- La comunicacién. Elementos. Técnicas de comunicacion.
Comunicacion verbal y no verbal. Lenguajes alternativos.

- Factores favorecedores y perturbadores de la comunicacion.
Interferencias en la comunicacion. Habilidades personales y sociales.
Asertividad.

- Técnicas de informacion a los usuarios y usuarias. Caracteristicas
(claridad, precision, orden...).

- Comunicacion  profesional  sanitario-paciente.  Caracteristicas.
Factores que facilitan y que dificultan la comunicacion.

actitudinales

- Correccion en el trato a las personas enfermas y familiares o
acompanantes.

- Respeto a las personas con estilos de vida y planteamientos distintos.

- Interés y preocupacion por comprender y atender las necesidades de
pacientes.

- Perseverancia en el mantenimiento del secreto profesional.

- Asertividad en la expresion de sus ideas.

- Claridad y precision en la transmision de informacion.

- Interés por el cuidado del aspecto e higiene personal.

- Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

- Interés por la colaboracién y el trabajo en equipo.

- Interés por obtener informacion relacionada con el ejercicio de la
profesion.

3. ORIENTACION Y ASESORAMIENTO PSICOSOCIAL

procedimentales

- Aplicacion de técnicas de asesoramiento y orientacion.

- Utilizacion de estrategias para orientacion y mediacién de pacientes y
familiares 0 acompanantes.

- Realizacidon y gestion de encuestas de satisfaccion y otros métodos
para obtener informacion.

- Aplicacion de técnicas para informar a pacientes sobre sus derechos
y deberes.

- Utilizacion de recursos para la busqueda y consulta de informacion
como legislacion u otros aspectos.

- Interpretacion y aplicacion de la normativa y legislacion vigentes.
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conceptuales

Elementos de antropologia y sociologia. Percepcion social de la
enfermedad y la discapacidad. Necesidades béasicas de las personas
enfermas y de sus familiares.

Técnicas de asesoramiento y orientacion. Atencion al o la paciente.
Tipos de personas.

Derechos y deberes de los y de las pacientes. Legislacion y
normativa vigente.

Métodos para obtener informacion. Encuestas de satisfaccion.

Plan de informacion y orientacién en atencion al o la paciente.

actitudinales

Correccion en el trato a las personas enfermas y familiares o
acompanantes.

Respeto a las personas con estilos de vida y planteamientos distintos.
Interés por la adaptacion a las condiciones y circunstancias de las
personas.

Discrecion en el uso de los datos.

Asertividad en la expresion de sus ideas.

Claridad y precision en la transmision de informacion.

Interés por el cuidado del aspecto e higiene personal.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.

4. ATENCION DE RECLAMACIONES

procedimentales

Aplicacién de técnicas para afrontar conflictos y reclamaciones.
Interpretacibn de protocolos sobre quejas, reclamaciones vy
sugerencias.

Presentacion y tramitacion de quejas, reclamaciones y sugerencias.
Tramitacion de mejoras del servicio.

Utilizacion de recursos para busqueda y consulta de informacién
como legislacion u otros aspectos.

Aplicacién de técnicas para el trabajo en equipo y la resolucién de
conflictos.

conceptuales

Técnicas para la presentacion y tramitacion de reclamaciones, quejas
y sugerencias. Protocolos de accion.

Técnicas para afrontar conflictos y reclamaciones. Actitud y
comportamiento personal.

Sistemas de informacion.

Sistemas para medir la percepcion de la calidad y grado de
satisfaccion de los usuarios y de las usurarias. Encuestas.
Indicadores.

Recursos para la mejora del servicio prestado.

actitudinales

Correccion en el trato a las personas enfermas y familiares o
acompanantes.

Interés y preocupacion por comprender y atender las necesidades de
pacientes.

Discrecion en el uso de los datos.

Interés por el cumplimiento de la legislacion vigente.

Asertividad en la expresion de sus ideas.

Claridad y precision en la transmision de informacion.
Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.

Orden y precision en el desarrollo de su trabajo.

Interés por la colaboracion y el trabajo en equipo.
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procedimentales | -

Identificacién de las estructuras sanitarias y sociales.

Identificacibn de las funciones y responsabilidades de distintos
profesionales.

Aplicacién de técnicas para el trabajo en equipo y la resolucién de
conflictos.

Utilizacion de recursos para busqueda y consulta sobre informacion
como legislacion u otros aspectos.

conceptuales

Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias.
Nivel de asistencia. Prestaciones. Tipos de instituciones. Servicios de
atencion al paciente.

Equipos interprofesionales y agentes sociales. Funciones vy
responsabilidades.

Funcion del Técnico Superior en Documentacién y Administracion
Sanitarias en el equipo multidisciplinar de atencién al o a la paciente.
Aptitudes y actitudes.

Comunicacién interprofesional. Técnicas de trabajo en equipo y
resolucion de conflictos.

Responsabilidad deontologica. Secreto  profesional.  Codigo
deontolégico. Legislacion.

actitudinales | -

Asertividad en la expresion de sus ideas.

Claridad y precision en la transmision de informacion.

Interés por el cuidado del aspecto e higiene personal.
Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.

Orden y precision en el desarrollo de su trabajo.

Interés por la colaboracién y el trabajo en equipo.

Interés por el cumplimiento de la legislacion vigente.

Interés por obtener informacidén relacionada con el ejercicio de la
profesion.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Se puede comenzar el estudio del moédulo con los contenidos relacionados con el
ambito de intervencion, instituciones sanitarias, perfil profesional, equipo de trabajo...
(bloque 5), que podrian servir como inicio, para que fuera mas facil para el alumnado,

relacionar y comp
futuro profesional.

render por qué han de estudiar estos contenidos y la relacién con su

A continuacion se estudiarian los contenidos relacionados con la personalidad, las
necesidades de las personas, el desarrollo evolutivo... y con las caracteristicas de las
personas enfermas, descritos todos ellos en el bloque 1.
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Después se puede preparar una fase con las técnicas de comunicacion (bloque 2) que
tienen un carécter amplio y que serviran de marco para el estudio posterior de la
relacion entre profesionales y con pacientes, el apoyo psicoldgico, la relacion de ayuda
dirigida al trato con pacientes (bloque 1), el asesoramiento, orientacién, y los métodos
para la atencién a quejas, sugerencias y reclamaciones (bloque 3y 4).

Por dltimo, se estudiaria de forma especifica la relacion con los compafieros y
comparieras de trabajo, las técnicas y actitudes para el trabajo en equipo y la resolucion
de conflictos entre iguales (bloque 5).

2) Aspectos metodoldgicos

Es importante iniciar cada unidad didactica con un tiempo especifico dedicado a la
presentacion de la misma, con el propésito de que los alumnos y alumnas conozcan el
objetivo de dicha unidad y también recoger informacién sobre sus conocimientos al
respecto y su interés. Se puede utilizar para ello algin cuestionario, un pequefio debate
o la resolucién de algun caso sencillo en el que se engloben los aspectos de interés de
cada unidad.

En las unidades did4cticas relacionadas el &mbito de intervencion o con el estudio de la
personalidad el peso de los contenidos conceptuales puede ser mayor, y para facilitar la
implicacion del alumnado habra que disefiar actividades mas tedéricas, como pueden ser
las exposiciones orales, junto con otros mas participativas, como podrian ser ejercicios
para seleccionar las pautas que hay que seguir en un supuesto, identificar centros del
entorno, recopilar informacion en grupo, etc.

Las actividades de clase que se preparen tendran que preparar al alumnado para una
facil integracién en los centros del sector, por lo que serd fundamental la adaptacion al
entorno y a las actividades profesionales que referencia el titulo y para ello, los datos y
caracteristicas de los supuestos, los procesos a desarrollar, los documentos o las
situaciones simuladas tendran que tener como referencia situaciones préximas en el
tiempo y en el espacio.

Una parte importante de la competencia de este mddulo esti relacionada con la
aplicacion de técnicas de comunicacién y de relacion en distintos contextos y con
distintos tipos de personas (pacientes, acompafantes, comparfieros y comparieras...) lo
que puede resultar complicado desde un entorno docente. Para conseguirlo puede ser
interesante plantear casos simulados en los que los alumnos y alumnas deban
expresarse y manifestar un comportamiento. Esto significa que debe hablar, hacer
gestos, aproximarse a las personas, negar cosas, preguntar, ayudar... y todo ello con
orden, claridad, asertividad, amabilidad... Estos casos simulados se pueden trabajar de
forma tedrica (¢Qué se haria en tal situacion? ¢(COomo organizarias esta situacion?
¢ Qué le dirias a...?), pero también, se pueden representar y posteriormente analizarse,
estudiando el comportamiento, la expresién y gestos, los puntos fuertes y débiles,
propuestas de mejora, las carencias, etc.

Estas situaciones o casos se deben caracterizar para tratar situaciones de naturaleza
diferente (trasmitir una informacion, atender una queja, resolver un conflicto...) y con
personas de caracteristicas distintas (personas mayores o jévenes, gente enfadada,
pacientes quirdrgicos, paciente terminales...) intentado abarcar una realidad amplia y
diferente.

En este contexto, se deberd abordar la presencia y el aspecto personal como algo
relacionado con la profesion y aclarar que “estilos” son mas adecuados en este entorno,
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con estas personas, ante estos pacientes..., por supuesto respetando las
caracteristicas de cada alumno o alumna implicada.

Para el desarrollo del modulo, ademas del aula normal para impartir las clases, sera
interesante contar con espacios para realizar las simulaciones y un aula informatica
para la tramitacion de consultas, quejas....

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v

v

ANANIN

AN

Caracterizacion de los componentes de la personalidad y de las distintas
etapas evolutivas.

Descripcion de las caracteristicas psicologicas del o de la paciente y de los
mecanismos de adaptacion a la enfermedad.

Caracterizacion de técnicas de comunicacién, informacion, orientacion,
ayuda, resolucion de conflictos y trabajo en equipo, entre otras.

Aplicacion de técnicas de informacion y comunicacion.

Aplicacion de técnicas de asesoramiento a distintos tipos de personas.
Aplicacion de técnicas de actuacion ante sugerencias, quejas Yy
reclamaciones.

Aplicacién de técnicas para mejorar el trabajo en equipo.

Aplicacién de técnicas para la resolucién de conflictos.
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Modulo Profesional 9

VALIDACION Y EXPLOTACION DE DATOS

a) Presentacion

Maodulo profesional:

Validacién y explotacion de datos

Cédigo:

1522

Ciclo formativo:

Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracioén: | 120
Curso:| 2°
N° de Créditos: | 8

Especialidad del profesorado:

Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
(Profesora Técnica o Profesor Técnico de
Formacion Profesional)

Tipo de médulo:

Médulo asociado a la unidad de competencia:
UC2077_3: Explotar datos clinicos y no
clinicos para el sistema de informacion
clinico-asistencial, el control de calidad y la
investigacion.

Objetivos generales:

8/9

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Realiza andlisis estadisticos mediante aplicaciones

procedimientos.

Criterios
a)
b)
c)
d)

e)

de evaluacion:

informaticas, aplicando

Se ha disefiado de forma correcta el proceso de obtencion de una muestra
representativa para el estudio de una poblacion.

Se han agrupado correctamente los datos, interpretando las frecuencias y
obteniendo una representacion gréfica de las mismas.

Se han calculado los pardmetros estadisticos que describen las caracteristicas de

una poblacién o muestra.

los

Se ha utilizado una herramienta informatica para el tratamiento estadistico de datos

clinicos y no clinicos.

Se ha realizado un informe descriptivo sobre las caracteristicas de la poblacion o

muestra, interpretando los parametros estadisticos y las distintas representaciones

graficas.
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2. Calcula correctamente los valores de probabilidad sobre una variable aleatoria que se
distribuye de forma normal, interpretando los resultados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las caracteristicas de la distribucion y curva normal y su aplicacién al
calculo de probabilidades.

b) Se ha comprobado la normalidad de una variable.

c) Se ha calculado la probabilidad de un hecho aleatorio, tipificando previamente la
variable, y utilizando las tablas que recogen dichos valores.

d) Se ha relacionado el calculo de los valores tipicos con el concepto de desviacion
tipica.

e) Se han interpretado los valores 2 o de una tabla médica.

3. Participa en la construccién del sistema de informacién sanitario, registrando datos y
aplicando la normativa adecuada.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha argumentado la importancia de su participacion dentro del SIS.

b) Se han descrito los elementos de un sistema de informacién clinico-asistencial.

c) Se ha utilizado una aplicacion especifica para el registro de datos sanitarios.

d) Se han explicado los aspectos fundamentales de la normativa referente a la
proteccién de datos.

e) Se ha explicado el proceso para coordinar la funcién de registro de datos con otras
funciones dentro de un centro de sanitario.

f) Se han determinado los aspectos y las condiciones del control de calidad de los
datos sanitarios.

4. Maneja la estructura, utilidades, validaciones y explotaciones del conjunto minimo béasico
de datos (CMBD) identificando sus aplicaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las caracteristicas del CMBD tanto a nivel hospitalario como de
asistencia ambulatoria especializada.

b) Se han detallado las diferencias entre las variables clinicas y no clinicas del CMBD.

c) Se han considerado las validaciones que se han de realizar previo al envio del
CMBD.

d) Se han identificado los usos y aplicaciones del CMBD, realizando explotaciones y
andlisis de datos utilizando herramientas informéaticas.

e) Se ha relacionado los envios, destinatarios y periodicidad con que debe difundirse la
informacién contenida en el CMBD.

5. Identifica los diferentes sistemas de clasificacion de pacientes, relacionandolos con las
aplicaciones de dichos sistemas en la gestion sanitaria.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el origen de los sistemas de clasificacién de pacientes, asi como
sus fundamentos, necesidades y caracteristicas.

b) Se han detallado los elementos necesarios para la elaboracion de un sistema de
clasificacion de pacientes.
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¢) Se han especificado los diferentes modelos de clasificacién de pacientes,
describiendo las diferencias y similitudes existentes entre ellos.

d) Se han identificado los grupos de clasificacion atipicos que deben ser revisados y
validados.

e) Se hareconocido la utilidad de los sistemas de clasificacion de pacientes, integrando
el concepto de peso en el ambito de la gestidn sanitaria.

f) Se han descrito los distintos conceptos relacionados con producto hospitalario y el
proceso de produccion hospitalaria.

g) Se ha medido el resultado del producto sanitario, considerando todos los elementos
gue lo conforma.

6. Selecciona las acciones que mejoren el proceso de explotacion y validacion de datos
aplicando criterios de calidad en las tareas propias de su puesto de trabajo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las tareas, responsabilidades, registros e interrelaciones de un
proceso.

b) Se han disefiado los indicadores adecuados para medir un proceso.

c) Se ha analizado el resultado de los indicadores de un proceso.

d) Se han propuesto acciones encaminadas a la mejora del proceso.

e) Se ha encontrado documentacion bibliografica que evidencia buenas practicas
clinicas, aplicando criterios de blsqueda y seleccionando la mejor evidencia
cientifica.

c) Contenidos basicos:

1. REALIZACION DE ANALISIS ESTADISTICOS

- Definicion de poblaciones de estudio. Seleccion del tipo de
muestreo. Aplicacion de técnicas para la extraccibn de muestras
representativas.

- Seleccidén y definicién de variables y escalas de medicién.

- Realizacion de tablas de distribucion de frecuencias.

- Realizacién de graficos de datos cualitativos y cuantitativos.

- Obtencion de pardmetros o estadisticos de una poblacién o muestra.

- Utilizacibn de herramientas informaticas para el tratamiento
estadistico de datos clinicos.

- Elaboracién de informes descriptivos de poblaciones o muestras
mediante tabulacién, representacion grafica e interpretacion de
pardmetros o estadisticos.

procedimentales

- Estadistica. Estadistica descriptiva. Tabulacion. Representacion
gréfica de datos. Obtencion de estadisticos. Estadistica inferencial.

- Poblacion. Muestra. Tipos de muestreo. Técnicas de muestreo

- Variables estadisticas. Tipos (cualitativas y cuantitativas). Escalas

de medicion.
- Sistemas de agrupaciéon de datos. Tablas de frecuencias de
conceptuales variables cualitativas o cuantitativas (de frecuencias absolutas,

relativas, acumuladas, de doble entrada y de frecuencias agrupadas)

- Sistemas de representacién de datos cualitativos y cuantitativos
(grafico de barras, diagrama de sectores, histogramas, poligono de
frecuentas, curva acumulativa, entre otros).

- Medidas tendencia central. Media. Mediana. Moda.

- Medidas de posicion. Cuartiles. Percentiles. Otras. Diagrama de
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cajas.

Medidas de variabilidad o dispersiéon. Desviacion media. Desviacion
tipica. Varianza. Rango. Otras.

Correlacion. Covarianza. Coeficiente de correlacion.

Medidas de apuntamiento. Asimetria.

actitudinales

Orden y precisiéon en el desarrollo del trabajo.

Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Precision en el manejo de datos.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.

2. CALCULO DE LOS VALORES DE PROBABILIDAD

procedimentales

Estudio de las caracteristicas de una distribucion normal.
Realizacién e interpretacion de célculos de probabilidades de
sucesos.

Interpretacién de los valores 2 o de una tabla médica.

conceptuales

Distribuciones de variables continuas.

Distribucion normal. Propiedades de la curva normal. Distribucion
normal tipificada. Valores tipicos y desviacion tipica. Caracteristicas.
Utilidades.

Calculo de probabilidad. Limites 2 o.

actitudinales

Orden y precision en el desarrollo del trabajo.

Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Precision en el manejo de datos.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

3. CONSTRUCCION DE UN SISTEMA DE INFORMACION SANITARIO (SIS)

procedimentales

Descripcion de los elementos de un sistema de informacion clinico-
asistencial.

Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas para el registro y
explotacion de datos clinico-asistenciales.

Realizacién de controles de calidad de datos sanitarios. Eleccion de
la muestra. Deteccion de errores. Clasificacion de errores.
Elaboracion de indicadores de calidad.

Estudio e interpretacion de la normativa vigente sobre proteccion de
datos de caracter personal.
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conceptuales

Los sistemas de informacion sanitarios. Elementos. Utilidades.
Aplicaciones especificas para el registro y explotacion de datos
clinico-asistenciales. Proceso de coordinacion con otros servicios del
centro sanitario.

Gestion de la informacion. El fichero indice de pacientes. La historia
clinica. Registros asistenciales. Registro del cancer. Otros registros.
Aspectos legales de los sistemas de informacion. El secreto
profesional. Legislacion vigente sobre proteccion de datos de
caracter personal.

actitudinales

Interés en la evaluacion y promocion de la calidad de las bases de
datos sanitarios.

Orden y precision en el desarrollo del trabajo.

Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Precision en el manejo de datos.

Interés por la colaboracién con el usuario o usuaria para adaptar la
busqueda y la informacion a sus necesidades.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

4. MANEJO DE LA ESTRUCTURA, UTILIDADES Y VALIDACIONES DEL CONJUNTO
MINIMO BASICO DE DATOS (CMBD)

procedimentales

Estudio comparativo del CMBD de las diferentes comunidades
autonomas.

Cumplimentacion de hojas del CMBD vy registro informético.
Evaluacién de la calidad del CMBD. Muestreo y deteccion de errores
administrativos y clinicos.

Elaboracién de indicadores de calidad y de informes de resultados.
Validacion y explotacion de datos del CMBD mediante herramientas
informéticas.

Envio del CMBD.

conceptuales

Conjunto minimo basico de datos (CMBD). Definicion. Composicion
y caracteristicas del CMBD.

Comité Técnico del CMBD del Consejo Interterritorial.

Requisitos béasicos del CMBD.

Usos y aplicaciones del CMBD.

Calidad del CMBD. Metodologia para determinar la calidad.
Explotacion y validaciones.

Técnicas de envio de CMBD. Periodicidad. Destinatarios.

actitudinales

Orden y precision en el desarrollo del trabajo.

Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Precision en el manejo de datos.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.
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Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

Fidelidad en el seguimiento de normas, protocolos y manuales de
uso.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.

Rigor en la aplicacion de la metodologia empleada en el control de
calidad.

Interés en la evaluacion y promocion de la calidad de las bases de
datos sanitarios.

5. IDENTIFICACION DE LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION DE PACIENTES

procedimentales

Estudio comparativo de los diferentes sistemas de clasificacion de
pacientes.

Asignacion de Grupos Relacionados por el Diagnostico (GRDs).
Revision y validacion de GRDs atipicos 6 con informacion invalida.
Andlisis del proceso productivo hospitalario.

Aplicacion de los sistemas de clasificacion de pacientes en la
gestion sanitaria.

Medicién del producto hospitalario.

Asignacioén de pesos a los GRDs y célculo del coste de la asistencia.

conceptuales

Origen de los sistemas de clasificacion de pacientes. Medicare y
Medicaid.

Sistemas de clasificacion de  pacientes. Fundamentos,
caracteristicas e informacion necesaria para su elaboracion.
Modelos de sistemas de clasificacion de pacientes. GRDs
(Diagnosis Relation Groups). All Patient Diagnosis Relation Groups
(APDRG). Patient Management Categories (PMCs). Otros.
Estructura, jerarquia y algoritmos de clasificacion. APGRD con
informacion atipica ¢ invalida.

El concepto de case-mix 0 casuistica hospitalaria. Peso de los
GRDs.

Producto hospitalario.

actitudinales

Interés por la colaboracion en el trabajo en equipo.

Orden y precision en el desarrollo del trabajo.

Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Precision en el manejo de datos.

Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

Creatividad a la hora de presentar los resultados.

Fidelidad en el seguimiento de normas, protocolos y manuales de
uso.
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6. CALIDAD DE LA ASISTENCIA SANITARIA

- Célculo de indicadores sanitarios de actividad asistencial, de calidad
asistencial y otros.

- Confeccién de cuadros de mando.

- Interpretacion de protocolos y guias clinicas.

- Busquedas bibliogréficas en bases de datos sanitarios de buenas
practicas clinicas. Uso de la evidencia cientifica.

procedimentales

- Historia y definicion de la calidad en los servicios sanitarios.
Necesidad de evaluar la calidad.

- Modelos de gestion de calidad total. Modelo EFQM. Normas ISO.
Gestion por competencias. Otros.

- Gestion por procesos. Variabilidad de la practica clinica. Protocolos
y guias clinicas

- Indicadores sanitarios adecuados para medir un proceso. Técnicas
de disefio. indices, tasas y cuadros de mando. Medicion de la
calidad. Medidas de mejora

- La seguridad del o de la paciente

- Acreditacion y certificacion.

- Lainvestigacion como garantia de calidad asistencial.

conceptuales

- Interés por la colaboracion en el trabajo en equipo.

- Ordeny precision en el desarrollo del trabajo.

- Responsabilidad y autonomia en el desarrollo de sus funciones.

- Precision en el manejo de datos.

- Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.

- Respeto a la normativa relacionada con la confidencialidad y la
proteccion de datos.

- Interés por la renovacion profesional y actualizacion de
conocimientos.

- Respeto a la normativa para la prevencion de riesgos laborales y
medio ambientales.

- Creatividad a la hora de presentar los resultados.

- Interés en la aportacion de ideas, iniciativas y posibles soluciones
gue mejoren la calidad del trabajo.

actitudinales

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

El recorrido didactico de este mddulo se podria dividir en dos partes, una primera
relacionada con la validacion de bases de datos sanitarias y una segunda parte con la
explotacion de dichas bases de datos.

La primera parte de validacién de bases de datos sanitarias podria comenzarse con el
estudio del sistema de informacién sanitario, como punto de partida de la mayoria de las
bases de datos sanitarias que se estudian en este médulo, descrito en el bloque 3:
Construccion de un sistema de informacion sanitario (SIS).
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Se puede comenzar con un repaso de sus elementos y utilidades, estudiados en el
moédulo 5: Sistemas de informacion y clasificacién sanitaria, y seguir con los procesos
de coordinacion con otros servicios del centro sanitario. Se tratara la gestién de la
informacion en los centros sanitarios, haciendo un recordatorio sobre el fichero indice
de pacientes y la historia clinica, conceptos que se han sido tratados ya en el modulo 4:
Archivo y documentacion sanitarios. Seguidamente se pueden tratar los aspectos
legales de los sistemas de informacion, el secreto profesional y la legislacion vigente
sobre proteccion de datos de caracter personal que serd aplicable a todo el modulo e
incluso a todo el ciclo formativo.

Después seria conveniente comenzar con el estudio del CMBD descrito el bloque 4:
Manejo de la estructura, utilidades y validaciones del conjunto minimo basico de datos
(CMBD). Se podria empezar por definir el CMBD, sus usos y aplicaciones, estudiar la
composicion y caracteristicas del CMBD del Pais Vasco y compararlas con las del
CMBD de las diferentes comunidades autonomas. Posteriormente seria conveniente
pasar a la cumplimentacion de las hojas del CMBD, su registro informatico y los
destinatarios y plazos de envio.

Una vez estudiada la base de datos por excelencia en el &mbito hospitalario, el CMBD,
podria pasar a estudiarse otras bases de datos de forma general, y algo mas en
profundidad, el Registro del cancer, descrito en el bloque 3.

A continuacién se abordarian contenidos del bloque 5: Identificacion de los sistemas de
clasificacion de pacientes, comenzando con el origen de los sistemas de clasificacion de
pacientes, fundamentos, caracteristicas e informacién necesaria para su elaboracion.
Luego seria conveniente estudiar y hacer un analisis comparativo de los distintos
modelos de sistemas de clasificacion de pacientes, sus ventajas e inconvenientes -
GRDs (Diagnosis Relation Groups), All Patient Diagnosis Relation Groups (APDRG),
Patient Management Categories (PMCs)... -, y una vez conocidos los distintos sistemas,
se podria centrar el estudio en el sistema mas ampliamente utilizado en nuestro medio
(APDRG).

Posteriormente seria conveniente estudiar los blogques 1 y 2: Realizacién de analisis
estadisticos y Célculo de los valores de probabilidad, de forma que el alumno o alumna
adquiera las herramientas necesarias que se van a manejar para el control de calidad y
la explotacion de datos sanitarios.

Una vez que se han obtenido los conocimientos minimos de estadistica y muestreo, se
trataria el control de calidad de datos sanitarios en general descrito en el bloque 3:
Construccion de un sistema de informacién sanitario (SIS) y luego el control de calidad
del CMBD descrito en el bloque 4: Manejo de la estructura, utilidades y validaciones del
conjunto minimo béasico de datos (CMBD), donde se detectaran errores administrativos
y clinicos, se trataran estadisticamente y representaran graficamente creando informes
para lo cual seran necesarios conocimientos vistos en el bloque 1.

La segunda parte de explotacion de bases de datos sanitarias pretende el aprendizaje
de distintas técnicas para la utilizacién de bases de datos y podria comenzarse por la
explotacion de los datos del CMBD, tratamiento estadistico y presentacion de informes
mediante herramientas informaticas, descrito en el bloque 4.

Posteriormente se estudiaria el proceso productivo hospitalario, y los conceptos de
producto hospitalario y case mix o casuistica hospitalaria, relacionandolos con la
aplicacion de los sistemas de clasificacion de pacientes en la gestion sanitaria (medicion
del producto hospitalario y célculo del coste de la asistencia), descritos en el blogue 5:
Identificacion de los sistemas de clasificacion de pacientes. Los tramites relacionados
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con la facturacion del servicio se ven en el modulo 1: Gestion de pacientes, viéndose en
este modulo, el calculo del coste basado en la aplicacién de GRDs.

Después se podrian tratar los temas relacionados con la calidad de la asistencia
sanitaria descritos en el bloque 6, comenzando con un breve repaso sobre la historia, la
definicion y la necesidad de la calidad en los servicios sanitarios. Posteriormente se
podrian estudiar los distintos modelos de gestion de calidad total (Modelo EFQM.
Normas ISO. Otros.) y su aplicacién a la asistencia sanitaria, estudiando la gestion por
procesos, la variabilidad de la practica clinica y los protocolos y guias clinicas. A
continuacion se tratarian los temas de acreditacién y certificacion de instituciones
sanitarias y la seguridad del o de la paciente.

Una vez sentadas las bases tedricas, se abordaria la mediciéon de la calidad, mediante
el disefio de los indicadores adecuados para los procesos, calculo de indicadores,
analisis de los resultados y propuesta de medidas de mejora.

Para finalizar se describirian los cuadros de mando del hospital descritos en el bloque 6,
y que podria servir como unidad de sintesis al integrar contenidos de las dos fases,
registro 6 blsqueda de datos, validacion, explotacion (calculo de indicadores sanitarios
de actividad, tratamiento estadistico, representacion grafica) y disefio del informe para
la confeccion de cuadros de mando. Aunque los indicadores de actividad asistencial en
su mayoria son vistos en el modulo 1: Gestion de pacientes, seria conveniente hacer un
repaso exhaustivo antes del comienzo de esta unidad de sintesis.

Al tratarse de un modulo de segundo el alumnado habra adquirido ya un manejo de las
aplicaciones informéaticas basicas, procesadores de texto, hojas de calculo y bases de
datos, trabajadas en el modulo 6: Ofimatica y proceso de la informacion, lo que facilitara
el desarrollo de este modulo.

En cualquier caso, cada profesor o profesora deberd valorar la secuencia de los
contenidos en funcién de las caracteristicas de su alumnado y de las necesidades del
resto de los modulos del ciclo formativo.

2) Aspectos metodolbgicos

Independientemente de que cada profesor o profesora seleccione su método de trabajo
es recomendable tener en consideracion las siguientes orientaciones:

Al inicio del estudio del médulo, ademés de dedicar un tiempo a la presentacion del
mismo Yy recoger la informacion y el interés del alumnado, se puede explicar la relacion
de estos contenidos con el perfil profesional y la utilidad de ellos en su futuro
profesional.

Este moddulo profesional tiene un caracter eminentemente practico, pero algunas
unidades didacticas pueden tener una mayor carga de contenidos conceptuales, como
los contenidos relacionados con la legislacion sobre proteccion de datos vy
confidencialidad, los cuales seria recomendable tratarlos de menor a mayor complejidad
y utilizando métodos que provoquen la participacion del alumnado, evitando la excesiva
utilizacién de métodos expositivos.

Para ello, por ejemplo, se podria hacer una busqueda individual de informacién en
distintos soportes (internet, revistas...) sobre toda la legislacibn en materia de
proteccion de datos de caracter personal y sobre confidencialidad, una puesta en
comun bajo la supervision del profesor o profesora para extraer aquella legislacion
vigente mas relevante, y tras una lectura comentada de dicha legislacion, cada alumno
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o alumna podria confeccionar un documento con los articulos o péarrafos de mayor
interés para el desarrollo de la profesion.

En todas las actividades de ensefianza y aprendizaje la adaptacion al entorno y a las
actividades profesionales que referencia el titulo, es fundamental. En concreto, los datos
y caracteristicas de los supuestos, los procesos a desarrollar, los documentos a utilizar,
las situaciones simuladas, etc. tienen que generar y obtener en el alumnado
significacion y cierta "familiaridad" con el sector.

Se podria plantear una actividad inicial con un ejercicio simple de validacion y
explotacion de una base de datos de manera que los alumnos y alumnas entiendan el
fundamento de la validacién y explotacién de datos.

Se pueden plantear ejercicios clasicos de estadistica y de probabilidad, de menor a
mayor complejidad a medida que se vayan exponiendo los contenidos. Seria
conveniente que todos los ejercicios que se hicieran se realizaran utilizando datos
sanitarios y en soporte informatico. Se podria realizar un ejercicio final, individual o en
pequefios grupos, por ejemplo un estudio descriptivo sobre niveles de glucemia en una
determinada poblacién (muestreo, recogida de datos, realizacion de tablas y gréficos,
calculo de pardmetros......) con emision de informe final de conclusiones, y que sirva
para integrar todos los contenidos.

Como actividad que podria desarrollarse a lo largo de todo el médulo, se podria disefiar
una pequefia base de datos con datos clinico-asistenciales en excel o acces para el
registro y posterior explotaciéon de dichos datos. Los alumnos y alumnas registrarian
datos ficticios siguiendo los protocolos y normativas disefiados por ellos mismos.
Posteriormente se podria hacer una evaluacion de calidad de los datos registrados,
(eleccion de la muestra, deteccion de errores. clasificacion de errores, elaboracion de
indicadores de calidad, calculo de los indicadores, informe de resultado, medidas de
mejora...). Ademas se podrian hacer calculos estadisticos, explotacion, de los datos de
dicha base, con presentacion de informes de resultados.

Otras actividades posibles podrian ser por ejemplo, hacer un estudio comparativo de los
indicadores sanitarios de la comunidad autonoma de dos afios diferentes, aplicando
métodos estadisticos y representacion grafica de datos, utilizando datos del Eustat
(Instituto Vasco de Estadistica); hacer un estudio comparativo de las variables de los
CMBDs de distintas comunidades autébnomas, con un informe final de conclusiones;
cumplimentar las hojas del CMBD del Pais Vasco y su registro informético, basandose
en informes de alta que proporcionaria el profesor o la profesora; busqueda y
asignacion de GRDs en distintos supuestos précticos, y posterior célculo del coste de la
asistencia...

Se pueden organizar actividades en grupos como busquedas de informacién en
distintos soportes (libros, revistas, internet...) para recopilar documentacion bibliogréafica
gue evidencia buenas practicas clinicas, aplicando criterios de bulsqueda vy
seleccionando la mejor evidencia cientifica; recopilar protocolos y guias clinicas de
distintos procesos de diferentes hospitales, haciendo un estudio comparativo y
presentando unas conclusiones ante el resto de la clase y estableciendo un debate
posterior.

Se podrian realizar algunos ejercicios de sintesis que integren contenidos de todo el
mobdulo como el registro 6 busqueda de datos, validacién, explotacion (calculo de
indicadores sanitarios de actividad, tratamiento estadistico, representacion gréafica) y
disefio del informe para la confeccién de cuadros de mando del hospital.
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La utilizacién de programas informaticos es esencial en este modulo por lo que es
recomendable el uso de aplicaciones especificas para el registro, el tratamiento
estadistico y explotacion de las base de datos sanitarias, los sistemas de informacion y
clasificacion de pacientes y la gestion de la calidad.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v
v

NN N N N N N NN

ANANEN

Caracterizacion de parametros estadisticos y de probabilidad.

Aplicaciobn de técnicas para la obtencion de muestras representativas,
tabulacién y representacion grafica de datos.

Realizacion de andlisis estadisticos mediante aplicaciones informaticas.
Realizacién de calculos de valores de probabilidad sobre una variable
aleatoria que se distribuye de forma normal e interpretacion de los resultados.
Caracterizacion de los sistemas de informacion sanitarios.

Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas para el registro y
explotacion de datos clinico-asistenciales.

Realizacién de controles de calidad de datos sanitarios.

Elaboracion de indicadores de calidad.

Andlisis e interpretacion de la normativa vigente sobre proteccion de datos de
caracter personal.

Caracterizacion del Conjunto Minimo Basico de Datos.

Cumplimentacién de hojas del CMBD Yy registro informatico.

Evaluacion de la calidad del CMBD.

Aplicacion de técnicas de muestreo.

Deteccidn de errores administrativos y clinicos.

Validacion y explotacibn de datos del CMBD mediante herramientas
informéticas.

Caracterizacion de los sistemas de clasificacion de pacientes.

Andlisis comparativo de los diferentes sistemas de clasificacion de pacientes.
Identificacion de GRDs atipicos ¢ con informacién invélida que deben ser
revisados y validados.

Descripcion del proceso productivo hospitalario.

Medicién del producto hospitalario.

Resolucion de ejercicios relacionados con la asignacion de GRDs, sus pesos
y calculo del coste de la asistencia.

Realizacion de ejercicios de calculo de indicadores de procesos sanitarios,
andlisis de resultados y propuesta de medidas de mejora.

Realizacion de busquedas bibliogréficas en bases de datos sanitarios para la
seleccion de la mejor evidencia cientifica.
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Modulo Profesional 10

GESTION ADMINISTRATIVA SANITARIA

a) Presentacion

Méodulo profesional: | Gestion administrativa sanitaria

Cadigo: | 1523

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracién:| 120

Curso: | 2°

N° de Créditos: | 8

Especialidad del profesorado: | (Profesora Técnica o Profesor Técnico de

Procedimientos Sanitarios y Asistenciales

Formacion Profesional)

Tipo de médulo: | Modulo asociado al perfil del Titulo.

Objetivos generales: | 12/13/14/16

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Gestiona las principales tareas administrativas de recursos humanos, control de
aprovisionamiento y contratacion de recursos en el sector sanitario, aplicando la normativa

vigente.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

Se ha caracterizado a los diferentes empleadores del sector sanitario, empresas
privadas y administraciones publicas, y sus caracteristicas especificas.

Se ha aplicado la normativa que regula la seleccion y gestion de personal en los
centros sanitarios.

Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus
elementos, aplicables a cada colectivo perteneciente al sector sanitario.

Se han analizado las carteras de servicios de centros sanitarios y planificado la
correspondiente necesidad de recursos.

Se han planificado carteras de servicios de centros sanitarios tanto publicos como
privados.

Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los
elementos que lo componen.

Se ha caracterizado la comision de compras en los centros sanitarios publicos.
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h) Se ha analizado la normativa aplicable a la seleccion y contratacion de proveedores
de bienes y servicios en la administracién publica sanitaria.

2. Gestiona las facetas administrativas en proyectos de investigacion y ensayos clinicos,
planificando y supervisando el proceso de desarrollo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las caracteristicas y fases de un ensayo clinico.

b) Se ha preparado la documentacion para la presentacion de proyectos a
convocatorias para su financiacion.

¢) Se han identificado las relaciones y responsabilidades de los distintos
departamentos o servicios implicados en el proyecto.

d) Se ha verificado la documentacion relacionada con los requerimientos éticos de la
experimentacion y los ensayos clinicos.

e) Se ha identificado la normativa relacionada con la experimentacioén y los ensayos
clinicos.

f) Se han acopiado y verificado los documentos que permiten la justificacion
economica del proyecto.

3. Gestiona las facetas administrativas en el desarrollo de proyectos sanitarios, planificando
y supervisando el proceso de desarrollo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado propuestas de gestion administrativa de proyectos propios del
sector sanitario acorde con los objetivos que se pretenden con cada uno de ellos.

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 desarrollo o finalizacion de
cada una de las fases de los proyectos.

d) Se han programado las tareas de apoyo a la gestionado los recursos y requisitos
(tiempos, costes, calidad, recursos humanos) que estructuran un 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 hanredactado y presentado informes relativos al proyecto.

4. Elabora documentos propios de los proyectos sanitarios, integrando textos, datos,
imagenes y gréficos a través de las aplicaciones informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el tipo de aplicacion ofimatica necesaria para la elaboraciéon y
presentacion de documentos.

b) Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que se va
a elaborar.

c) Se han realizado las tareas adecuadas para la automatizacién de los trabajos
repetitivos.

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

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

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

Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacion
adecuados.

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

5. Administra los documentos de proyectos sanitarios a través de un sistema de gestiéon
documental.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)
h)

)

Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestion
documental: bases de datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y
administradores

Se han escaneado documentos mediante programas de gestion documental.
Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los
parametros establecidos.

Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

Se han disefiado reglas para el flujo de documentos entre diversos miembros
integrantes del proyecto.

Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribucion de
documentos.

Se han disefiado mecanismos de colaboracién en la creacion de documentos
compartidos.

Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los documentos ante
las diferentes instancias: publicas y privadas.

Se han tenido en cuenta la normativa de obligado cumplimiento en el desarrollo
de un proyecto sanitario o de investigacion.

c) Contenidos basicos:

1. GESTION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS SANITARIAS

procedimentales

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos
humanos.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de
proveedores.

- ldentificacibn de fuentes de suministro y blsqueda de los
proveedores potenciales.

- Aplicacion de técnicas para la gestion de compras y contratacion
publica de recursos.

conceptuales

- Sector sanitario. Tipos de empleadores del sector. Puestos de
trabajo.

- Sistemas de seleccion y gestion de personal. Sistemas y modelos de
contratacion. Normativa vigente. Ofertas publicas y privadas de
empleo.

- Cartera de servicios de un centro sanitario publico o privado y de
atencion primaria o especializada.

- Recursos materiales en los centros sanitarios. Métodos de
aprovisionamiento. Costes. Comisiones de compras. Documentacion
del proceso de aprovisionamiento. Normativa aplicable.

- Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.

- Sistemas de contratacién publica de recursos.
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actitudinales

Rigor en el seguimiento de protocolos.

Discrecion en el manejo de datos.

Orden y gusto en la elaboracion de los documentos.

Claridad y precision en la elaboracién de informacion.

Interés por la actualizacion de conocimientos relacionados con su
sector profesional.

Interés por la colaboracion y trabajo en equipo.

2. GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y ENSAYOS
CLINICOS

procedimentales

Identificacion de distintos tipos de investigacion.

Planificacion de proyectos de investigacion y ensayos clinicos
sencillos.

Elaboracién de documentacién para proyectos.

Preparacion de documentacion para solicitud de financiacién vy
justificacion de gastos.

Preparacion de documentacion para el registro de ensayos y
proyectos.

Verificacion de la documentacion.

Formulacion de propuestas de organizacion de proyecto de
investigacion y ensayos, reparto de tareas y sistemas de
coordinacion.

Compromiso ético en la investigacion clinica.

conceptuales

Investigaciones sanitarias. Disefios de investigacion. Tipos. Estudios
observacionales. Estudios descriptivos. Estudios analiticos. Estudios
experimentales.

Ensayos clinicos. Caracteristicas. Tipos. Fases. Documentacién
especifica. Informacion y documentos generados en un ensayo
clinico. Registro de ensayos clinicos

Financiacion de los proyectos de investigacion y ensayos clinicos.
Fuentes publicas y privadas. Documentacién habitual en la
presentacion a convocatorias.

Sistemas de coordinaciéon entre los participantes de proyectos de
investigacion. Niveles de participacion, relaciones y
responsabilidades. Redes de colaboracion. Participacibn en
proyectos internacionales.

Requerimientos éticos de la investigacion experimental. Comités
éticos de investigacion clinica.

Normativa relacionada con la investigacion experimental.
Documentacion.

actitudinales

Rigor en el seguimiento de protocolos.

Discrecion en el manejo de datos.

Orden y gusto en la elaboracion de los documentos.

Claridad y precision en la elaboracion de informacion.

Respeto a la normativa relacionada la investigacion experimental.
Interés por la actualizacion de conocimientos relacionados con su
sector profesional.

Interés por la colaboracién y trabajo en equipo.

Respeto y cortesia en el trato a las personas que componen el
equipo de trabajo.
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3. GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS SANITARIOS

procedimentales

Aplicacion de técnicas de gestion administrativa de proyectos
sanitarios.

Organizacion, planificacién y programacién de proyectos. Definicion
de actividades, tareas y plazos. Asignacion de roles vy
responsabilidades.

Aplicacion de técnicas para el seguimiento y control de un proyecto.
Utilizacion de aplicaciones ofiméticas en gestion de proyectos.
Preparacion de informes y documentos.

Conversién y conservacion digital de documentos.

conceptuales

El proyecto. Concepto de project management. Proyectos en el
sector sanitario. Tipos. Fases.

Aplicaciones ofiméticas en gestion de proyectos.

Técnicas de convocatoria de reuniones. Formato. Disefio.

Informes y documentos. Sistemas de conversion y conservacion
digital de documentos.

actitudinales

Rigor en el seguimiento de protocolos.

Discrecion en el manejo de datos.

Orden y gusto en la elaboracion de los documentos.

Claridad y precisiéon en la elaboracion de informacion.

Interés por la actualizacion de conocimientos relacionados con su
sector profesional.

Interés por la colaboracién y trabajo en equipo.

4. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS SANITARIOS

procedimentales

Seleccion de datos e informacion para incluir en el proyecto.
Elaboracion de documentos de proyectos sanitarios.

Preparacion de documentos para su presentacion y entrega.
Preparacion y adaptacion de formatos de documentos.

Utilizacion de herramientas ofimaticas e informéticas para la
elaboracion de documentos (tareas autométicas, combinacion de
correspondencia, gestion de plantillas...).

Aplicacion de técnicas para la presentacion y publicacion de trabajos
e informes.

conceptuales

La elaboracion de documentos en los proyectos sanitarios.

La planificacion de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y
técnicas.

La distribucion de la informacion.

Sistemas para la obtencion de informacion escrita y grafica.
Bibliografias. Paginas web.

Requisitos para la finalizacion de documentos. Formatos. Disefio.
Sistemas de presentacion y publicacion de proyectos.
Presentaciones digitales. Posters cientificos. Informes.

Informes sobre el rendimiento.

actitudinales

Discrecion en el manejo de datos.
Ordeny gusto en la elaboracion de los documentos.
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Claridad y precision en la elaboracion de informacion.

Interés por la presentacion adecuada de los resultados.

Interés por la actualizacion de conocimientos relacionados con su
sector profesional.

Interés por la colaboracion y trabajo en equipo.

5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS SANITARIOS

procedimentales

Escaneado, almacenado, clasificacion, archivado, recuperacion y
destruccion de documentos.

Distribucion y reparto de documentos.

Aplicacién de métodos para el trabajo compartido.

Aplicaciébn de métodos para garantizar la custodia de documentos.

conceptuales

Sistemas de gestion documental (bases de datos, redes...).
Procesos y control de la gestién documental de los proyectos.

La revision del documento final.

La presentacién de resultados de proyectos. Informes y gréaficos.

La web como fuente de recursos y como destino y difusion de la
informacion.

La transferencia de la informacion.

La presentacién y publicacién de documentos finales.

Legislacion vigente aplicable en el desarrollo de proyectos sanitarios
o0 de investigacién biomédica. Custodia de documentos.

actitudinales

Rigor en el seguimiento de protocolos.

Discrecion en el manejo de datos.

Orden y gusto en la elaboracion de los documentos.

Claridad y precision en la elaboracién de informacion.

Interés por la actualizacion de conocimientos relacionados con su
sector profesional.

Interés por la colaboracion y trabajo en equipo.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este madulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacién

El estudio de los contenidos de este mddulo se puede plantear en dos partes, tratando
por un lado los contenidos relacionados con el sector sanitario y gestion de recursos
descritos en el bloque 1, y por otro lado, los procesos implicados en la gestién de los
proyectos sanitarios, descritos en el resto de los bloques.

La primera parte se puede comenzar estudiando alguna caracteristica del sector, el tipo
de empleo que se ofrece, los sistemas de acceso o0 contratacion y los servicios
ofrecidos por los distintos establecimientos. Posteriormente se puede tratar las
necesidades de estos centros para el desarrollo de sus funciones, los recursos
materiales y los posibles sistemas de aprovisionamiento.
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En la segunda parte, se puede empezar con la caracterizacion de las investigaciones,
ensayos clinicos y proyectos sanitarios (bloque 2 y 3) y seguir una secuencia con las
distintas técnicas implicadas, como son la planificacion, elaboracién de documentacion,
presentacion de documentacion, tratamiento de documentos... (bloques 2, 3, 4y 5), en
toda la gestiobn de los proyectos, teniendo en cuenta que en la descripcion de los
bloques algunos temas se repiten, lo que no seria necesario hacer durante el proceso
de ensefianza y aprendizaje.

2) Aspectos metodoldgicos

Para el desarrollo de este modulo y con el propdsito de que el alumnado adquiera las
competencias descritas en el apartado de Resultados de aprendizaje y Criterios de
evaluacién, resultara muy util la simulacién y el estudio de casos, como métodos que
permitiran trabajar sobre situaciones parecidas a las reales y en las que el alumnado
deberd ir realizando las distintas acciones propias de la actividad profesional.

Pueden describirse casos con unas caracteristicas determinadas (un centro sanitario
pequefio y con una determinada actividad que debe comprar suministros para un
periodo de tiempo; un proyecto de investigacién que se realiza en un hospital en el que
participan distintos servicios; una clinica pequefia que debe organizar los recursos
personales; un ensayo clinico sobre la eficacia de un farmaco en el que se ha de
planificar y realizar los aspectos administrativos...) en los que el alumnado analizara la
situacion de partida, y por fases, vaya consultando o demandando informacion,
generando documentos y los textos necesarios... hasta llegar a una soluciéon que se
considere apropiada y se dé el caso por resuelto.

Por otro lado, en algunas ocasiones (por ejemplo sobre los métodos de compra, partes
de un proyecto, o los tipos de investigacion...) sera preciso el estudio previo de los
contenidos necesarios para enfrentarse con éxito al estudio de casos y sera necesaria
la explicacién y unos apuntes o textos aportados por parte del profesor o profesora del
modulo, con el objeto de facilitar el trabajo o ahorrar tiempo.

Seré interesante que los alumnos y alumnas busquen y consulten la informacion
necesaria en el formato en el que habitualmente se encuentra (convocatorias publicas
de instituciones como ofertas de empleo, condiciones y pliegos para compras, boletines
oficiales, publicaciones de proyectos y ensayos clinicos, revistas cientificas....) y aunque
en un principio este proceso sea guiado, tendran que adquirir a lo largo del médulo la
autonomia suficiente.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v’ Caracterizacion de establecimientos sanitarios y de sus carteras de servicios.

v Caracterizacion de sistemas y métodos de gestion de personal.

v Caracterizacion de sistemas y métodos de gestion de compras.

v Seleccion e interpretacién de normativa legal relacionada con la gestién de
personal y de recursos.

v Interpretacién de documentacion oficial relacionada con la gestion de

personal y recursos.

v' Busqueda y seleccion de formacién y datos sobre centros y establecimiento
sanitarios.

v' Aplicacién de técnicas para la gestion de compras y contratacion publica de
recursos.

v/ Caracterizacion de los tipos y fases de investigaciones, ensayos clinicos y
proyectos sanitarios.

v Aplicacion de técnicas de gestion de proyectos sanitarios.
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v" Aplicacién de técnicas de planificacion y organizacion de proyectos.

v" Aplicacioén de técnicas para la coordinacion de personas.

v' Aplicaciéon de técnicas de comunicacion a través de distintos sistemas,
incluidos los informéticos.

v' Elaboracion de documentacién de proyectos sanitarios.

v' Seleccion de datos e informacion para incluir en el proyecto.

v' Preparacion y adaptacion de formatos.

v Utilizacion de herramientas ofimaticas e informéticas para la elaboracién de
documentos (tareas automaticas, combinacién de correspondencia, gestion
de plantillas...).

v Aplicaciéon de técnicas para la presentaciéon y publicacion de trabajos e
informes.

v' Gestion y tratamiento de de documentos.

v Elaboracién de aplicaciones multimedia relacionadas con los proyectos
sanitarios.

v" Revision y correccion de documentos. Adaptacion de documentos.

v' Seleccion e interpretacion de normativa legal relacionada con la gestién de

proyectos e investigaciones.
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Modulo Profesional 11

PROYECTO DE DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION
SANITARIAS

a) Presentacion

Maodulo profesional:

Proyecto de documentacion y administracion
sanitarias

Cadigo:

1524

Ciclo formativo:

Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 50 horas
Curso:| 2°
N° de Créditos: | 5

Especialidad del profesorado:

Procesos Sanitarios

(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)
Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
(Profesora Técnica o Profesor Técnico de FP)

Tipo de médulo: | Modulo transversal

Objetivos generales: | Todos

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con Proyectos-tipo que las
puedan satisfacer.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y
el tipo de producto o servicio que ofrecen.

Se han caracterizado las empresas-tipo, indicando la estructura organizativa y las
funciones de cada departamento.

Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.

Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

Se ha identificado el tipo de Proyecto requerido para dar respuesta a las
demandas previstas.

Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas al Proyecto.

Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencion de
riesgos, y sus condiciones de aplicacion.

Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacion de
nuevas tecnologias de produccion o de servicio que se proponen.
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i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracion del
Proyecto.

2. Disefia Proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, incluyendo y
desarrollando las fases que lo componen.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha recopilado informacion relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
Proyecto.

b) Se harealizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

c) Se han identificado las fases o partes que componen el Proyecto y su contenido.

d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir, identificando su
alcance.

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacién para la puesta en marcha del
mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad
del Proyecto.

3. Planifica la ejecucion del Proyecto, determinando el Plan de Intervencion y la documentacion
asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcién de las necesidades
de implementacion.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a
cabo las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecucion de las
actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la implementacion, definiendo el plan
de prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se han planificado la asignacion de recursos materiales y humanos y los tiempos
de ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracién econémica que da respuesta a las condiciones de la
implementacion.

h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la implementacion o
ejecucion.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucion del Proyecto,
justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el procedimiento de evaluacién de las actividades o intervenciones.

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacién de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucion y
registro.

d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los
recursos y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.
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9)

Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion de las
actividades y del Proyecto.

Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de los
usuarios y usuarias o clientela, y se han elaborado los documentos especificos.
Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de
condiciones del Proyecto, cuando éste existe.

5. Detalla los procedimientos legales para ser fabricante de productos sanitarios a medida, la
puesta en el mercado de los productos y la autorizacion de establecimientos de venta y
adaptacion, de acuerdo con la normativa sanitaria vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se ha valorado la obtencion de la licencia previa de funcionamiento de
instalaciones de fabricacion, importacion, agrupacion y esterilizacion de productos
sanitarios.

Se han descrito el procedimiento y los requisitos a satisfacer para la obtencion de
la licencia de funcionamiento como fabricante de productos ortoprotésicos a
medida.

Se ha descrito el procedimiento para realizar el registro como responsable de la
comercializaciéon de productos sanitarios a medida.

Se han descrito los procedimientos legales para obtener la autorizacibn como
establecimiento de venta y adaptacion de productos sanitarios.

Se han incluido las instalaciones, medios materiales y personales adecuados en
funcién de la actividad a desarrollar.

6. Presenta y defiende el Proyecto, utilizando eficazmente las competencias técnicas y
personales adquiridas durante la elaboracion del Proyecto y durante el proceso de aprendizaje
en el ciclo formativo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Se ha elaborado un documento-memoria del Proyecto.

Se ha preparado una presentacion del mismo, utilizando las NTIC.

Se ha realizado una exposicién del Proyecto, describiendo sus objetivos vy
principales contenidos y justificando la eleccion de las diferentes propuestas de
accion contenidas en el mismo.

Se ha utilizado un estilo de comunicacién adecuado en la exposicion, haciendo
gue ésta sea organizada, clara, amenay eficaz.

Se ha realizado una defensa del Proyecto, respondiendo razonadamente a
preguntas relativas al mismo, planteadas por el equipo evaluador.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

El objetivo de este modulo es el refuerzo y consolidacion de las competencias
profesionales, personales y sociales que se han venido trabajando a lo largo de todo
el ciclo formativo, a través del desarrollo en grupo de un Proyecto.

El primer paso sera, por tanto, la conformacién de equipos de dos o tres alumnos y
alumnas, que permitan la implicacion de todo el alumnado en el desarrollo del
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Proyecto, tratando de establecer grupos homogéneos y con capacidades
complementarias.

La eleccidn del Proyecto a desarrollar sera la primera tarea del equipo. Como este
modulo coincide en el tiempo con la FCT, la empresa donde se realizan las practicas
bien puede ser una fuente de ideas para el Proyecto. No obstante, sera conveniente
que el tutor o tutora disponga de una serie de proyectos técnicamente viables, que
sean susceptibles de ser desarrollados.

Posteriormente, y siguiendo una plantilla de desarrollo del Proyecto, se iran
elaborando las distintas fases del mismo:

Disefio.

Planificacion.

Ejecucion y seguimiento

Cierre y evaluacion.

Por ultimo, cada equipo preparara y realizara la presentacion y defensa del Proyecto,
utilizando, para ello, distintas técnicas de presentacion, apoyandose en las TIC.

2) Aspectos metodolbgicos

A la hora de organizar este modulo, se propone la utilizacién de metodologias activas
de ensefianza-aprendizaje, como el trabajo en equipo y el PBL-ABP (Problem Based
Learning, Aprendizaje Basado en Problemas). En concreto, puede utilizarse la
metodologia PBL, centrada, especificamente, en el desarrollo de proyectos
integradores de las competencias de diferentes modulos del ciclo, de forma
transversal. Estas metodologias obligan al alumnado a identificar problemas, buscar
alternativas para su resolucién, movilizar los recursos necesarios para ello y realizar
una adecuada gestion de la informacion.

Ademas, estas metodologias promueven momentos de trabajo individual que son
importantes para que cada uno de los alumnos y alumnas que integran el equipo
adquiera conocimientos y competencias que, luego, debera demostrar en la defensa
del Proyecto.

Por otro lado, el trabajo en equipo desarrolla en el alumnado competencias
relacionales y le familiariza con el funcionamiento de los equipos, como herramienta
de trabajo en si misma y lo que ello conlleva: organizacién del equipo, reparto de
roles y tareas, comunicacién interpersonal, resolucion de conflictos, etc.

Para complementar el autoaprendizaje del alumnado, se propone la realizacién de
seguimientos peridédicos con cada equipo de proyecto, para guiar el aprendizaje y
mantener al equipo dentro de los objetivos marcados. Ademas, se recomienda que,
en funcién de las necesidades que vayan surgiendo, se programe alguna explicacion
de apoyo o seminario que cubra los déficits de conocimientos respecto a contenidos
especificos 0 metodologias necesarios para desarrollar el Proyecto.

Finalmente, se propone que cada equipo realice una exposicion del Proyecto
elaborado, con un doble objetivo:

- Evaluar las competencias técnicas adquiridas por cada alumno o alumna
durante el desarrollo del Proyecto.

- Evaluar las competencias personales y sociales del alumnado relativas a
comunicacion.
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Para la preparacion y desarrollo de la exposicién, se propondra al alumnado el uso
de las nuevas tecnologias, utilizando aplicaciones informéticas para la elaboracién de
presentaciones en diapositivas, formatos de pagina web, etc. Para ello, utilizaran,
también, cafiones de proyeccion y ordenadores, familiarizandose con herramientas
gue les resultaran utiles en su futuro desempefio laboral.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

A la hora de evaluar el médulo, se considera importante realizar una evaluacion del
Proyecto como producto final y del proceso de elaboracién seguido, recogiéndose
informacion sobre el funcionamiento del equipo de trabajo, la implicacion de cada
miembro en las tareas y el Proyecto en general, las dificultades surgidas en el
equipo, las competencias personales y sociales adquiridas por cada alumno o
alumna, etc.

También se propone que una parte de la calificacion refleje la valoracion del
profesorado en relacién a la exposicion y defensa del Proyecto. En concreto, algunos
de los indicadores de evaluacién de la exposicion pueden ser los siguientes:

o Calidad de disefio de la presentacion del Proyecto.

Utilizacion de recursos de apoyo en la presentacion: recursos informaticos,
modelos o maquetas, etc.

Claridad de la exposicion.

Organizacién de la exposicion.

Dinamismo de la exposicion.

Eficacia de la exposicion.

Habilidades de comunicacién demostradas: tono de voz, expresion verbal,
comunicaciéon no verbal, etc.

Capacidad de responder a preguntas planteadas por el equipo de profesores
o profesoras y evaluadores o evaluadoras.

O O0OO0O0O0o o

o

Es necesario que todos los alumnos y alumnas del equipo participen activamente en
la defensa del Proyecto, ya que ello supondrd poder realizar una evaluacion
individual en la que cada alumno o alumna demuestre que ha alcanzado los
resultados de aprendizaje relacionados con el médulo. Asi, se intentara garantizar
gue todas las personas que integran el equipo han colaborado en el desarrollo del
Proyecto.

Por dltimo, se recomienda entregar a cada equipo de proyecto una respuesta
detallada, resaltando los puntos fuertes y débiles de la evaluacion del producto, el
proceso y la exposicién del Proyecto, ayudando, de este modo, a los alumnos y
alumnas a identificar posibles mejoras en sucesivos proyectos que deban realizar y
exponer a lo largo de su carrera profesional.
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Modulo Profesional 12

INGLES TECNICO

a) Presentacion

Maodulo profesional: | Inglés Técnico

Cédigo: | E-200

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracién:| 40 horas

Curso: | 2°

N° de Créditos:

Especialidad del profesorado:

Inglés
(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Tipo de médulo: | Médulo transversal

Competencias clave del marco europeo de las

jetiv nerales: adel
Objetivos generales cualificaciones

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Interpreta y utiliza informacién oral relacionada con el ambito profesional del titulo, su
formacion personal, asi como del producto/servicio que se ofrece, identificando y describiendo
caracteristicas y propiedades de los mismos, tipos de empresas y ubicacion de las mismas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o por otro medio
auditivo.

Se han emitido mensajes orales precisos y concretos para resolver situaciones
puntuales: una cita, fechas y condiciones de envio/recepcién de un producto,
funcionamiento basico de una maquina/aparato.

Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido las indicaciones
emitidas en el contexto de la empresa.

Se han utilizado los términos técnicos precisos para describir los productos o
servicios propios del sector.

Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un
mensaje, sin necesidad de entender todos y cada uno de los elementos del
mismo.

Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas, utilizando sus
propios recursos lingtisticos.

Se ha solicitado la reformulacién del discurso, o parte del mismo, cuando se ha
considerado necesario.
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Se ha preparado una presentacion personal para una entrevista de trabajo.
Se han descrito las competencias a desarrollar en el entorno laboral.

2. Interpreta y cumplimenta documentos escritos propios del sector y de las transacciones
comerciales internacionales: manual de caracteristicas y de funcionamiento, hoja de pedido,
hoja de recepcién o entrega, facturas, reclamaciones.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
)
)
K)
)

Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados con el producto
o servicio ofertado (folletos publicitarios, manual de funcionamiento), asi como de
aspectos cotidianos de la vida profesional.

Se han identificado documentos relacionados con transacciones comerciales.

Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telematicos: e-mail, fax,
entre otros.

Se han identificado las informaciones basicas de una pagina web del sector.

Se ha cumplimentado documentacion comercial y especifica de su campo
profesional.

Se ha utilizado correctamente la terminologia y vocabulario especifico de la
profesion.

Se han utilizado las férmulas de cortesia en presentaciones y despedidas propias
del documento a elaborar.

Se han realizado resimenes de textos relacionados con su entorno profesional.

Se han identificado las ocupaciones y puestos de trabajo asociados al perfil.

Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su competencia.

Se han descrito las competencias a desarrollar en el entorno laboral.

Se ha elaborado un curriculum vitae siguiendo las pautas utilizadas en paises
europeos, para presentar su formacion y competencias profesionales.

3. Identifica y aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,
respetando las normas de protocolo, y los habitos y costumbres establecidas con los diferentes

paises.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

e)

Se han identificado los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la
comunidad donde se habla la lengua extranjera.

Se han descrito los protocolos y normas de relacién socio-laboral propios del pais.
Se han identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en
cualquier tipo de texto.

Se han aplicado los protocolos y normas de relacién social propios del pais de la
lengua extranjera.

Se han identificado los valores y costumbres propios del otro pais,
relacionandolos con los de su pais de origen para establecer las similitudes y
diferencias.

c) Contenidos basicos:

1. COMPRENSION Y PRODUCCION DE MENSAJES ORALES ASOCIADOS AL PERFIL
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procedimentales

Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos.
Identificacion de mensajes directos, telefénicos, grabados.
Diferenciacion de la idea principal y las ideas secundarias.
Reconocimiento de otros recursos linglisticos: gustos y preferencias,
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sugerencias, argumentaciones, instrucciones, expresion de la
condicién y duda, y otros.

Seleccion de registros utilizados en la emisién de mensajes orales.
Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: apoyo, demostracion
de entendimiento, peticion de aclaracion y otros.

Entonacion como recurso de cohesion del texto oral.

Produccion adecuada de sonidos y fonemas para una comprension
suficiente.

Seleccion y utilizacibn de marcadores linguisticos de relaciones
sociales, normas de cortesia y diferencias de registro.

Preparacion de una entrevista de trabajo, presentando su formacion y
Sus motivaciones personales.

conceptuales

Terminologia especifica del sector.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, adverbios,
locuciones preposicionales y adverbiales, uso de la voz pasiva,
oraciones de relativo, estilo indirecto y otros.

Sonidos y fonemas vocélicos y consonanticos. Combinaciones y
agrupaciones.

Apartados teméticos de una entrevista de trabajo.

actitudinales

Toma de conciencia de la importancia de la lengua extranjera en el
mundo profesional.

Respeto e interés por comprender y hacerse comprender.
Participacion activa en el intercambio de informacion.

Toma de conciencia de la propia capacidad para comunicarse en la
lengua extranjera.

Respeto por las normas de cortesia y diferencias de registro propias
de cada Iengua.

2. INTERPRETACION Y EMISION DE MENSAJES ESCRITOS ASOCIADOS AL PERFIL

procedimentales

Comprension de mensajes en diferentes formatos: manuales, folletos
articulos basicos profesionales y cotidianos.

Diferenciacion de la idea principal y las ideas secundarias.
Reconocimiento de las relaciones légicas: oposicidén, concesion,
comparacion, condicién, causa, finalidad, resultado.

Diferenciacion de las relaciones temporales: anterioridad,
posterioridad, simultaneidad.

Elaboracion de textos sencillos profesionales propios del sector y
cotidianos.

Uso de los signos de puntuacion.

Seleccion |éxica, seleccion de estructuras sintacticas, seleccion de
contenido relevante para una utilizacion adecuada de los mismos.
Elaboracion de textos coherentes.

Comprension de los apartados en un anuncio de oferta de trabajo
asociado a su entorno profesional.

Elaboracién de una solicitud de trabajo asociada a su perfil: curriculo
y carta de motivacion.

conceptuales

Soportes teleméticos: fax, e-mail, burofax, paginas web.

Registros de la lengua.

Documentacion asociada a transacciones internacionales: hoja de
pedido, hoja de recepcibn, factura.

Modelo de Curriculum Vitae Europeo.

Competencias, ocupaciones y puestos de trabajo asociados al ciclo
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formativo.

actitudinales

Respeto e interés por comprender y hacerse comprender.

Muestra de interés por aspectos profesionales de otras culturas.
Respeto ante los habitos de otras culturas y sociedades y su forma de
pensar.

Valoracion de la necesidad de coherencia en el desarrollo del texto.

3. COMPRENSION DE LA REALIDAD SOCIO-CULTURAL PROPIA DEL PAIS

procedimentales

Interpretaciébn de los elementos culturales mas significativos para
cada situacion de comunicacion.

Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socio-profesional, con el fin de
proyectar una buena imagen de la empresa.

conceptuales

Elementos socio-laborales mas significativos de los paises de lengua
extranjera (inglesa).

actitudinales

Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.
Respeto para con otros usos y maneras de pensar.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Dado que la presentacion de los bloques de contenidos no facilita ni responde a
necesidades de un proceso de formacion, es necesario organizar con ellos un recorrido
didactico que priorice el logro de las capacidades compresivas y expresivas necesarias
para resolver una situacién de comunicacion linguistica en contexto laboral.

Para organizar la programacion de este modulo, se propone que sean los
procedimientos quienes dirijan el proceso de ensefianza, dada la importancia que tienen
en la enseflanza de una lengua como herramienta de comunicacién y la motivacion que
provoca su utilidad inmediata. Una situacion de comunicacion propia de la profesion
implica unos procedimientos que hay que controlar para poder resolverla eficazmente.
Los contenidos lexicales, morfolégicos y sintacticos no tendrian sentido si no vehiculasen
un mensaje que ha de ser comprendido o expresado.

Asi pues, el desarrollo de las cuatro capacidades linguisticas basicas —comprensién
oral, comprension escrita, expresion oral y expresion escrita— es el objetivo a conseguir.
El alumnado debera desenvolverse con cierta seguridad en la lengua extranjera, ante las
situaciones que su puesto profesional le presente.

Al margen de la metodologia y los materiales que utilice el profesorado, la eleccién de
una situacion sencilla, propia de la profesion, servird para involucrar al alumnado en su
propio aprendizaje. En torno a dicha situacion se organizaran las estructuras
gramaticales (tiempo verbal, vocabulario, etc.) pertinentes, junto con el registro de
lengua, las normas o protocolos sociales y/o profesionales adecuados.

DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIAS



113

Tal vez, seria conveniente, en la presentacion inicial del médulo al alumnado, reflexionar
junto con ellos, para deducir cuales seran las situaciones mas comunes a las que se
enfrentaran en su futura vida profesional, la imperiosa necesidad de una lengua
extranjera en el sector productivo en el que trabajaran, asi como la apertura a otras
costumbres y culturas. Esta reflexion deberia afianzarles en sus posibilidades de
aprender, para ser cada vez mas autonomos o auténomas y capaces de resolver sus
propios problemas cuando estén en sus puestos de trabajo. Conviene no dejar de insistir
en la relacion transversal que la lengua extranjera tiene con otros médulos del ciclo, para
gque sean conscientes del perfil profesional para el que se preparan.

Por dltimo, hay que tener en cuenta, también, la formacién de base en lengua inglesa
derivada de la etapa educativa anterior. La experiencia nos muestra que los logros
obtenidos durante este aprendizaje suelen ser variopintos, casi tanto como la
idiosincrasia personal de cada joven.

En la medida en que se encuentren deficitarias algunas capacidades comunicativas o se
vea la necesidad de homogeneizar los conocimientos basicos en la diversidad del grupo,
se procedera a complementar o reforzar los conocimientos pertinentes. Para ello, se
definiran las unidades didacticas necesarias.

2) Aspectos metodoldgicos

Concibiendo la lengua como un instrumento de comunicacién en el mundo profesional,
se utiliza un método activo y participativo en el aula.

Se debera conceder especial importancia a la lengua oral, ya que las situaciones
profesionales actuales y la globalizacion asi lo exigen.

En clase se utiliza siempre la lengua inglesa, y se anima constantemente al alumnado a
utilizarla, aunque su expresion no sea correcta. El o la ensefiante debera infundir
confianza a cada estudiante, para que sea consciente de sus posibilidades de
comunicacion, que las tiene. Se primara la comprension del mensaje sobre su correccion
gramatical, haciendo hincapié en la pronunciacion y fluidez, condicionantes para que el
mensaje pase al receptor o receptora.

El trabajo en equipo ayuda a vencer la timidez inicial de los y las jovenes. Asimismo, se
utilizaran las grabaciones de audio y video para que la auto-observacion y el propio
analisis de sus errores, les ayude a mejorar el aprendizaje en su aspecto mas costoso: la
produccion de mensajes orales. El aprendizaje de una lengua requiere la movilizacion de
todos los aspectos de la persona, dado que es una actividad muy compleja.

La metodologia comunicativa aplicada en el proceso de ensefianza-aprendizaje puede
verse enriquecida con visitas a empresas del sector, preferiblemente inglesas, o
mediante invitaciones a trabajadores o trabajadoras en activo, para que ellos y ellas, que
provienen del entorno profesional y cuentan con una experiencia laboral, expliquen a los
futuros o futuras profesionales su vision del puesto de trabajo, sus dificultades y sus
ventajas.

Ademdas de utilizar un método / libro de texto con el material audiovisual que el propio
método aporte, se utilizaran otros soportes de audio y videos de que disponga el Centro,
siempre centrados en situaciones profesionales. Asimismo, se trabajar4d con material
auténtico (cartas, facturas, guias, folletos...) y se consultaran paginas web inglesas.

La adquisicion de una lengua es el producto de muchos factores internos del aprendiz, y
cada persona tiene necesidades, estilos, ritmos e intereses diferentes. Por ello, hay que
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ofrecer materiales de diferente tipo que se adapten a sus necesidades (escrito, oral,
imagen, musica, nuevas tecnologias, etc.)

Las nuevas tecnologias no pueden estar ausentes en el aprendizaje, ya que no lo
estaran, tampoco, en el mundo laboral y social: Internet, e-mail, burofax, etc.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

El profesorado ejercera de dinamizador y facilitador para la utilizaciéon de la lengua
inglesa oral en el aula, para que las situaciones sean lo mas creibles posibles,
implicando, al maximo, al alumnado en su propio aprendizaje y en la busqueda o
utilizacion del material.

v' Uso preferente de materiales referidos al entorno profesional: manuales de uso,
folletos, croquis de piezas o productos, practicando los numeros, fechas, horas,
caracteristicas descriptivas del producto o servicio ofertados.

v' Andlisis de materiales publicitarios en inglés sobre empresas del sector o productos y
servicios, comprendiendo el vocabulario técnico y los adjetivos utilizados.

v' Resolucién de problemas sencillos: preguntas de un cliente o clienta, pequefios
accidentes, explicaciones puntuales.

v' Informaciones breves sobre la empresa o el puesto de trabajo a una clienta o un
cliente extranjero que llegue de visita.

v/ Elaboracion de notas puntuales para dejar un recado a alguien o de alguien,
precisiones de la tarea a realizar, fechas o cantidades de entrega, problemas
surgidos.

v' Presentacion de su curriculum vitae para un puesto de trabajo, acompafiado de carta
de motivacién, comprender un anuncio de trabajo en prensa, television, etc.

v' Presentacion y explicacion de una factura / nota de pago, o de una aceptaciéon de
envio/entrega.

v' Grabaciones en video de conversaciones en clase de un grupo de alumnos y de
alumnas que simulan una situacion de la profesién, para su andlisis posterior.
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Modulo Profesional 13
FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

a) Presentacion

Méodulo profesional:| Formacién y Orientacion Laboral

Cdédigo: | 1525

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracion:| 99 horas

Curso:| 1°

N° de Créditos: | 5

Formacion y Orientacion Laboral
(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Especialidad del profesorado:

Tipo de médulo: | Mdédulo transversal

Objetivos generales: | 13/14/15/16/17/18/ 20

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercion y
las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor clave para
la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

b) Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el
perfil profesional del titulo.

c) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad
profesional relacionada con el perfil.

d) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercién laboral
asociados al titulado o a la titulada.

e) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

f) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

g) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacion propia para la toma de decisiones.

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la
consecucion de los objetivos de la organizacion.

Criterios de evaluacion:
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Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil.

Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una
situacion real de trabajo.

Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz, frente a los
equipos ineficaces.

Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y
opiniones asumidos por los y las miembros de un equipo.

Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los y las miembros de un
grupo como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

Se han determinado procedimientos para la resolucion del conflicto.

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones
entre empresarios o empresarias y trabajadores o trabajadoras.

Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.
Se han clasificado las principales modalidades de contratacién, identificando las
medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.

Se han valorado las medidas establecidas por la legislacién vigente para la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y
extincion de la relacion laboral.

Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que
lo integran.

Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los
procedimientos de solucién de conflictos.

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo.

Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de
organizacion del trabajo.

4. Determina la accidén protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

f)

g9)

Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora
de la calidad de vida de la ciudadania.

Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de la
Seguridad Social.

Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.
Se han identificado las obligaciones de la figura de empresario 0 empresaria y
trabajador o trabajadora dentro del sistema de la Seguridad Social.

Se han identificado, en un supuesto sencillo, las bases de cotizacion de un
trabajador o trabajadora, y las cuotas correspondientes a la figura de trabajador o
trabajadora y empresario o empresaria.

Se han clasificado las prestaciones del sistema de la Seguridad Social,
identificando los requisitos.

Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo.
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h) Se ha realizado el calculo de la duracion y cuantia de una prestacion por
desempleo de nivel contributivo basico.

5. Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los
factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador o
trabajadora.

c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de
los mismos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de
trabajo asociados al perfil profesional del titulo.

e) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la
prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales relacionados con
el perfil profesional del titulo.

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia empresa,
identificando las responsabilidades de todas y todos los agentes implicados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion
de riesgos laborales.

b) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencién en la empresa,
en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion
de riesgos laborales.

c) Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores y de las
trabajadoras en la empresa, en materia de prevencién de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de
riesgos laborales.

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa que incluya la secuenciacion de actuaciones que se deben realizar en
caso de emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional del titulado o titulada.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una pequefa o
mediana empresa.

7. Aplica las medidas de prevencién y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el
entorno laboral asociado al titulo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccién individual y colectiva
que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus
consecuencias, en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de
seguridad.

c) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.
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d) Se han identificado las técnicas de clasificacién de personas heridas, en caso de
emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.

e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser
aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios, y la composicién
y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud de
los trabajadores y de las trabajadoras, y su importancia como medida de
prevencion.

c) Contenidos basicos:

1. PROCESO DE INSERCION LABORAL Y APRENDIZAJE A LO LARGO DE LA VIDA

Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la
carrera profesional.
- Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el titulo.
- Definicidn y andlisis del sector profesional del titulo.
- Planificacién de la propia carrera:
= Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo,
compatibles con necesidades y preferencias.
= Obijetivos realistas y coherentes con la formacion actual y la
proyectada.
- Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia
entre plan de carrera, formacién y aspiraciones.
- Cumplimentacion de documentos necesarios para la insercion laboral
(carta de presentacién, curriculum vitae...), asi como la realizacion de
testes psicotécnicos y entrevistas simuladas.

procedimentales

- Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

- El proceso de toma de decisiones.

- Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes
empresas del sector.

- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass,
Ploteus.

conceptuales

- Valoracion de la importancia de la formaciéon permanente para la
trayectoria laboral y profesional del titulado o titulada.

- Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los
requerimientos y de los frutos previstos.

o - Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion
actitudinales P P

profesional.

- Valoracion de los itinerarios profesionales para una correcta insercion
laboral.

- Compromiso hacia el trabajo. Puesta en valor de la capacitacion
adquirida.

2. GESTION DEL CONFLICTO Y EQUIPOS DE TRABAJO

- Analisis de una organizacién como equipo de personas.

- Analisis de estructuras organizativas.

- Analisis de los posibles roles de sus integrantes en el equipo de
trabajo.

procedimentales
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Andlisis de la aparicion de los conflictos en las organizaciones:

compartir espacios, ideas y propuestas.

- Andlisis distintos tipos de conflicto, intervinientes y sus posiciones de
partida.

- Andlisis de los distintos tipos de solucion de conflictos, la
intermediacion y buenos oficios.

- Analisis de la formacion de los equipos de trabajo.

- La estructura organizativa de una empresa como conjunto de
personas para la consecucion de un fin.

- Clases de equipos en la industria del sector segun las funciones que
desempeiian.

- Andlisis de la formacion de los equipos de trabajo.

conceptuales | - La comunicacién como elemento bésico de éxito en la formacién de
equipos.

- Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

- Definicién de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

- Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion,
conciliacion y arbitraje.

- Valoracion de la aportacion de las personas en la consecucion de los
objetivos empresariales.

- Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo
para la eficacia de la organizacion.

actitudinales | - Valoracion de la comunicacion como factor clave en el trabajo en
equipo.

- Actitud participativa en la resolucion de conflictos que se puedan
generar en los equipos de trabajo.

- Ponderacion de los distintos sistemas de solucion de conflictos.

3. CONDICIONES LABORALES DERIVADAS DEL CONTRATO DE TRABAJO

- Analisis de fuentes del derecho laboral y clasificacibn segun su

jerarquia.

Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas

por el TRLET.

- Formalizacion y comparacion, segln sus caracteristicas, de las
modalidades de contrato mas habituales.

- Interpretacion de la némina.

- Analisis del convenio colectivo de su sector de actividad profesional.

procedimentales

- Fuentes basicas del derecho laboral: Constituciéon, Directivas
comunitarias, Estatuto de los Trabajadores, Convenio Colectivo.

- El contrato de trabajo: elementos del contrato, caracteristicas y
formalizacién, contenidos minimos, obligaciones del empresario o la
empresaria, medidas generales de empleo.

- Tipos de contrato: indefinidos, formativos, temporales, a tiempo
parcial.

conceptuales | - La jornada laboral: duracion, horario, descansos (calendario laboral y
fiestas, vacaciones, permisos).

- El salario: tipos, abono, estructura, pagas extraordinarias,
percepciones no salariales, garantias salariales.

- Deducciones salariales: bases de cotizacion y porcentajes, IRPF.

- Modificacion, suspension y extincion del contrato.

- Representacion sindical: concepto de “sindicato”, derecho de
sindicacion, asociaciones empresariales, conflictos colectivos, la
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huelga, el cierre patronal.

- El convenio colectivo. Negociacion colectiva.

- Nuevos entornos de organizacion del trabajo: externalizacion,
teletrabajo...

- Valoracion de necesidad de la regulacion laboral.

- Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones
laborales de su sector de actividad profesional.

- Reconocimiento de los cauces legales previstos como modo de
resolver conflictos laborales.

- Rechazo de préacticas poco éticas e ilegales en la contratacion de
trabajadores o trabajadoras, especialmente, en los colectivos mas
desprotegidos.

- Reconocimiento y valoracion de la funcidon de los sindicatos como
agentes de mejora social.

4. SEGURIDAD SOCIAL, EMPLEO Y DESEMPLEO

Analisis de la importancia de la universalidad del sistema general de
la Seguridad Social.

- Resolucion de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad
Social.

actitudinales

procedimentales

- El sistema de la Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura,
regimenes, entidades gestoras y colaboradoras.

- Principales obligaciones de empresarios o empresarias y trabajadores
o trabajadoras en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas
y cotizacion.

conceptuales | - Accidbn protectora: asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad
temporal y permanente, lesiones permanentes no invalidantes,
jubilacién, desempleo, muerte y supervivencia.

- Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.

- Sistemas de asesoramiento de los trabajadores y de las trabajadoras
respecto a sus derechos y deberes.

- Reconocimiento del papel de la Seguridad Social en la mejora de la
calidad de vida de la ciudadania.

- Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en cotizacion como
en las prestaciones de la Seguridad Social.

5. EVALUACION DE RIESGOS PROFESIONALES

Analisis y determinacion de las condiciones de trabajo.

Andlisis de factores de riesgo.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas vy
psicosociales.

Identificacion de los &mbitos de riesgo en la empresa.

Establecimiento de un protocolo de riesgos segun la funcion
profesional.

Distincién entre accidente de trabajo y enfermedad profesional.

actitudinales

procedimentales
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- El concepto de “riesgo profesional”.

- La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la
actividad preventiva.

- Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.

- Dafios a la salud del trabajador o de la trabajadora que pueden
derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

conceptuales

- Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad
preventiva.

actitudinales | - Valoracién de la relacion entre trabajo y salud.

- Interés en la adopcion de medidas de prevencion.

- Valoracion en la transmision de la formacion preventiva en la empresa.

6. PLANIFICACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN LA EMPRESA

- Proceso de planificacion y sistematizacion como herramientas basicas
de prevencion.

- Andlisis de la norma bésica de PRL.

- Andlisis de la estructura institucional en materia PRL.

- Elaboracion de un plan de emergencia en el entorno de trabajo.

- Puesta en comun y analisis de distintos planes de emergencia.

procedimentales

- El desarrollo del trabajo y sus consecuencias sobre la salud e
integridad humanas.

- Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Agentes intervinientes en materia de PRL y salud, y sus diferentes
roles.

conceptuales | - Gestion de la prevencion en la empresa.

- Representacién de los trabajadores y de las trabajadoras en materia
preventiva (Técnico Basico o Técnica Basica en PRL).

- Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales.

- Planificacién de la prevencién en la empresa.

- Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

- Valoracion de la importancia y necesidad de la PRL.

- Valoracion de su posicion como agente de PRL y SL.

- Valoracion de los avances para facilitar el acceso a la SL por parte de
las instituciones publicas y privadas.

- Valoracion y traslado de su conocimiento a los planes de emergencia
del colectivo al que pertenece.

actitudinales

7. APLICACION DE MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION EN LA EMPRESA

Identificacién de diversas técnicas de prevencion individual.

Andlisis de las obligaciones empresariales y personales en la
utilizacion de medidas de autoproteccion.

Aplicacién de técnicas de primeros auxilios.

Andlisis de situaciones de emergencia.

Realizacion de protocolos de actuacién en caso de emergencia.
Vigilancia de la salud de los trabajadores y de las trabajadoras.

procedimentales

conceptuales | - Medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.
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Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.
Urgencia médica / Primeros auxilios. Conceptos basicos.
Tipos de sefializacion.

Valoracién de la prevision de emergencias.
Valoracién de la importancia de un plan de vigilancia de la salud.
Participacién activa en las actividades propuestas.

actitudinales

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este modulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Esta propuesta de secuenciacion y organizacion de los contenidos se basa en la logica
del itinerario de insercién laboral que seguira el alumnado al finalizar el ciclo formativo
gue esté realizando, es decir, los pasos que tendra que dar desde que finalice el ciclo
hasta que acceda a un empleo y se estabilice en dicho empleo o finalice la relacién
laboral.

El itinerario que seguira el alumnado tendra 4 momentos:
a) Busqueda de empleo.
b) Incorporacion a la empresa y periodo de adaptacion.
c) Desempeiio del puesto de trabajo.
d) Finalizacién de la relacion laboral y salida de la empresa.

a) Busqueda de empleo:

La propuesta de desarrollar al inicio del médulo de FOL estos contenidos se debe a
que, tras la finalizaciéon del ciclo formativo, lo primero que debera hacer el
alumnado es buscar empleo. En concreto se desarrollaran los contenidos
referentes a:

¢ Proyecto y objetivo profesional.

¢ Oportunidades de empleo y aprendizaje en Europa.

e Acceso al empleo publico, privado o por cuenta propia.

¢ Fuentes de informacién relacionadas con la busqueda de empleo.

b) Incorporacion a la empresa y periodo de adaptacion:

A continuacion, si el alumnado ha tenido éxito en su proceso de busqueda de
empleo, llegara el momento de incorporarse a la empresa. En este periodo de su
vida laboral, debera utilizar capacidades relacionadas con los siguientes
contenidos:

¢ El derecho del trabajo y sus fuentes.

¢ Derechos derivados de la relacion laboral.

¢ Modalidades de contratacion y medidas de fomento de la contratacion.
¢ El Sistema de la Seguridad Social.

e Convenios colectivos de trabajo.

¢ Fuentes de informacion relacionadas con la incorporacién a la empresa.

c) Desempeiio del puesto de trabajo:
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Superado el periodo inicial de incorporacion y adaptacion al nuevo puesto de trabajo,
continuara el periodo de desempefio del puesto hasta la finalizacién de la relacion
laboral por cualquiera de los supuestos legalmente contemplados. Los contenidos
relacionados con este periodo son:

¢ Condiciones de trabajo: salario, tiempo de trabajo y descanso laboral.

¢ El recibo de salario o nébmina y sus contenidos.

e La Seguridad Social: prestaciones y tramites.

¢ Modificacion y suspension del contrato.

¢ Asesoramiento de los trabajadores y de las trabajadoras respecto a sus
derechos y deberes.

e La representacion de los trabajadores y de las trabajadoras.

e La negociacion colectiva.

¢ Los conflictos colectivos de trabajo.

e Trabajo en equipo.

e El conflicto.

e Nuevos entornos de organizacion del trabajo.

¢ Beneficios para los trabajadores y para las trabajadoras en las nuevas
organizaciones.

¢ Riesgos profesionales.

e Planificacion y aplicacion de medidas de proteccion y prevencion.

d) Finalizacién de la relacion laboral y salida de la empresa:

En el caso de que finalice la relacion laboral, el alumnado debera tener las
competencias necesarias para afrontar este periodo. Los contenidos a desarrollar
son:

e Extincién del contrato de trabajo y sus consecuencias.

e La liquidacién de haberes o finiquito.

e Tramites relacionados con la Seguridad Social: bajas.

¢ Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desempleo.

¢ Sistemas de asesoramiento de los trabajadores y de las trabajadoras
respecto a sus derechos y deberes.

En los casos en los que el alumnado no continde en la empresa por finalizaciéon de
la relacion laboral, debera comenzar, nuevamente, el proceso de busqueda de
empleo, vendra un nuevo periodo de incorporacion a la empresa, etc.

2) Aspectos metodolbgicos

En principio, parece apropiado que el profesor o profesora realice una presentacion y
desarrollo de los contenidos del modulo, siempre, teniendo como referente el entorno
socio-econdmico mas cercano.

En una segunda fase, se dar4 un mayor peso a la participacién activa del alumnado,
mediante el desarrollo de diversas actividades, individualmente o en grupo, que le
permitan concretar los conceptos y desarrollar las habilidades y destrezas: exposicion de
las experiencias personales del alumnado, utilizacion de noticias de prensa, uso de las
TIC (Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion).

A la hora de abordar el apartado de trabajo en equipo y los conflictos que se generan, se
pueden utilizar conflictos que se dan en el entorno del aula, relaciones alumnado-
profesorado, conflictos en el &ambito familiar, cuadrillas, etc., para analizar
comportamientos de las partes y su posible solucion.
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En el desarrollo del modulo, parece pertinente recurrir a la colaboracion de expertos y
expertas (miembros de comités de empresa, delegados y delegadas sindicales,
abogados y abogadas laboralistas, etc.), para conocer de cerca situaciones y conflictos
laborales.

En el ambito de la prevencion de riesgos laborales, parece conveniente desarrollar
practicas de primeros auxilios, técnicas de extincion, visitas a centros de trabajo, etc.,
para lo cual, seria necesaria la colaboracion de organizaciones como Cruz Roja, Osalan,
Inspeccién de trabajo, Servicios de extincién de incendios, etc. Se ha de tener presente
que, tras la superacion del moddulo, el alumnado adquiere las responsabilidades
profesionales equivalentes a las que precisen las actividades de nivel basico en
prevencion de riesgos laborales.

Ademas, a nivel metodolégico, se recomienda desarrollar los contenidos del médulo
mediante metodologias activas, como el trabajo en equipo y el Aprendizaje Basado en
Problemas (ABP-PBL).

Por ultimo, para un adecuado desarrollo de las técnicas de bisqueda de empleo, seria
conveniente la realizacion de un caso practico, simulando una basqueda de empleo real
por parte del alumnado: elaboracion de documentos generalmente utilizados para esta
actividad (curriculo, carta de presentacion) y seleccién de ofertas de empleo en los
medios de comunicacién mas habituales.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v' Descripcion del sector productivo de referencia:
¢ Andlisis de la evolucién del sector productivo de referencia.
¢ Identificacion del nivel de empleabilidad del sector.
e Ultilizacion e interpretacion de estadisticas y cuadros macroecondmicos.

v' ldentificacién de los distintos tipos de relaciones laborales y las distintas modalidades
de contratacion laboral:
e Analisis de las fuentes del derecho laboral.
¢ |dentificacion de las distintas formas de contratacion laboral.
¢ Identificacion de los derechos y deberes resultantes del contrato de trabajo
(incluyendo el sistema de proteccion social).

v' Determinacién de los distintos grupos de trabajo y técnicas de resolucion de
conflictos:
¢ Identificacion de la tipologia de grupos de trabajo.
¢ Andlisis de conflicto y sus modalidades de resolucion.

v Identificacion de los distintos tipos de riesgos derivados del ejercicio de la profesion:
e Evaluacion de los riesgos que se derivan del ejercicio de la profesion.
¢ |dentificacién de las técnicas de prevencion de riesgos laborales.

v' Disefio de un determinado plan de prevencién y comparacién con otros existentes:
¢ Identificacién de las distintas técnicas utilizadas en primeros auxilios.

v' Descripcion de los diversos tipos de mecanismos utilizados en la busqueda de
empleo:
¢ Identificacién de las distintas fases en el proceso de busqueda de empleo.
e Cumplimentacién de la documentacion necesaria para conseguir un empleo.
e Utilizacién de las TIC como herramienta de busqueda de empleo.
e Valoracion de la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
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Modulo Profesional 14
EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA

a) Presentacion

Méddulo profesional:| Empresa e Iniciativa Emprendedora

Caédigo: | 1526

Ciclo formativo: | Documentacion y Administracion Sanitarias

Grado: | Superior

Familia Profesional: | Sanidad

Duracién:| 60 horas

Curso:| 2°

N° de Créditos: | 4

Formacion y Orientacion Laboral

ESPEEEEn] o) PreiEseree: (Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)

Tipo de médulo: | Modulo asociado al perfil del Titulo.

Objetivos generales: | 12/13/14/15/17/19/ 20

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Reconoce y valora las capacidades asociadas a la iniciativa emprendedora, analizando los
requerimientos derivados de los puestos de trabajo y de las actividades empresariales.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el concepto de “innovacion” y su relacién con el progreso de la
sociedad y el aumento en el bienestar de las personas.

b) Se ha analizado el concepto de “cultura emprendedora”, y su importancia como
fuente de creacion de empleo y bienestar social.

c) Se ha valorado la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formacién y
la colaboracién como requisitos indispensables para tener éxito en la actividad
emprendedora.

d) Se ha analizado la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada
en una pequena y mediana empresa del sector.

e) Se ha analizado el desarrollo de la actividad emprendedora de un empresario 0 una
empresaria que se inicie en el sector.

f) Se ha analizado el concepto de “riesgo” como elemento inevitable de toda actividad
emprendedora.

g) Se ha analizado el concepto de “empresario” 0 “empresaria” y los requisitos y
actitudes necesarios para desarrollar la actividad empresarial.
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2. Define la oportunidad de creacion de una pequeiia empresa, seleccionando la idea
empresarial y realizando el estudio de mercado que apoye la viabilidad, valorando el impacto
sobre el entorno de actuacion e incorporando valores éticos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

€)

)

9)
h)

)

Se ha desarrollado un proceso de generacion de ideas de negocio.

Se ha generado un procedimiento de seleccién de una determinada idea en el
ambito del negocio relacionado con el titulo.

Se ha realizado un estudio de mercado sobre la idea de negocio seleccionada.

Se han elaborado las conclusiones del estudio de mercado y se ha establecido el
modelo de negocio a desarrollar.

Se han determinado los valores innovadores de la propuesta de negocio.

Se ha analizado el fendmeno de la responsabilidad social de las empresas y su
importancia como un elemento de la estrategia empresarial.

Se ha elaborado el balance social de una empresa relacionada con el titulo, y se
han descrito los principales costes y beneficios sociales que producen.

Se han identificado, en empresas del sector, practicas que incorporan valores éticos
y sociales.

Se ha llevado a cabo un estudio de viabilidad econémica y financiera de una
pequefia y mediana empresa relacionada con el titulo.

Se ha descrito la estrategia empresarial, relacionandola con los objetivos de la
empresa.

3. Realiza las actividades para elaborar el plan de empresa, su posterior puesta en marcha y su
constitucién, seleccionando la forma juridica e identificando las obligaciones legales asociadas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)

)

Se han descrito las funciones basicas que se realizan en una empresa y se ha
analizado el concepto de “sistema” aplicado a la empresa.

Se han identificado los principales componentes del entorno general que rodea a la
empresa, en especial, el entorno econdémico, social, demogréfico y cultural.

Se ha analizado la influencia en la actividad empresarial de las relaciones con la
clientela, con los proveedores y las proveedoras, y con la competencia, como
principales integrantes del entorno especifico.

Se han identificado los elementos del entorno de una PYME del sector.

Se han analizado los conceptos de “cultura empresarial’ e “imagen corporativa’, y
su relacion con los objetivos empresariales.

Se han analizado las diferentes formas juridicas de la empresa.

Se ha especificado el grado de responsabilidad legal de los propietarios o las
propietarias de la empresa en funcién de la forma juridica elegida.

Se ha diferenciado el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas
juridicas de la empresa.

Se han analizado los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucion
de una PYME.

Se ha realizado una busqueda exhaustiva de las diferentes ayudas para la creacion
de empresas del sector en la localidad de referencia.

Se ha incluido en el plan de empresa todo lo relativo a la eleccion de la forma
juridica, estudio de viabilidad econdmico-financiera, tramites administrativos, ayudas
y subvenciones.

Se han identificado las vias de asesoramiento y gestion administrativa externas
existentes a la hora de poner en marcha una PYME.

4. Realiza actividades de gestion administrativa y financiera basica de una PYME, identificando
las principales obligaciones contables y fiscales, y cumplimentando la documentacion.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los conceptos basicos de contabilidad, asi como las técnicas de
registro de la informacion contable.

b) Se han descrito las técnicas basicas de analisis de la informacién contable, en
especial en lo referente a la solvencia, liquidez y rentabilidad de la empresa.

c) Se han definido las obligaciones fiscales de una empresa relacionada con el titulo.

d) Se han diferenciado los tipos de impuestos en el calendario fiscal.

e) Se ha cumplimentado la documentacion basica de caracter comercial y contable
(facturas, albaranes, notas de pedido, letras de cambio, cheques y otros) para una
pequefia y mediana empresa del sector, y se han descrito los circuitos que dicha
documentacion recorre en la empresa.

f) Se han identificado los principales instrumentos de financiacion bancaria.

g) Se haincluido la anterior documentacion en el plan de empresa.

c) Contenidos basicos:

1. INICIATIVA EMPRENDEDORA

- Andlisis de las principales caracteristicas de la innovacion en la
actividad del sector relacionado con el titulo (materiales, tecnologia,
organizacion del proceso, etc.)

procedimentales | - Andlisis de los factores claves de los emprendedores o de las
emprendedoras: iniciativa, creatividad, liderazgo, comunicacion,
capacidad de toma de decisiones, planificacion y formacion.

- Evaluacién del riesgo en la actividad emprendedora.

- Innovacion y desarrollo econémico en el sector.

- La cultura emprendedora como necesidad social.

- Concepto de “empresario” 0 “empresaria’.

- La actuacién de los emprendedores o de las emprendedoras como
empleados o empleadas de una empresa del sector.

- La actuaciéon de los emprendedores o emprendedoras como
empresarios o empresarias.

- La colaboracién entre emprendedores o emprendedoras.

- Requisitos para el ejercicio de la actividad empresarial.

- La idea de negocio en el ambito de la familia profesional.

- Buenas practicas de cultura emprendedora en la actividad econdémica
asociada al titulo y en el @mbito local.

conceptuales

- Valoracion del caracter emprendedor y la ética del emprendizaje.
actitudinales | - Valoracién de la iniciativa, creatividad y responsabilidad como
motores del emprendizaje.

2. IDEAS EMPRESARIALES, EL ENTORNO Y SU DESARROLLO

- Aplicacion de herramientas para la determinacion de la idea
empresarial.

- Busqueda de datos de empresas del sector por medio de Internet.

- Andlisis del entorno general de la empresa a desarrollar.

procedimentales

- Andlisis de una empresa tipo de la familia profesional.
- Identificacion de fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades.
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- Establecimiento del modelo de negocio partiendo de las conclusiones
del estudio de mercado.
- Realizacion de ejercicios de innovacion sobre la idea determinada.

conceptuales

- Obligaciones de una empresa con su entorno especifico y con el
conjunto de la sociedad (desarrollo sostenible).

- La conciliacién de la vida laboral y familiar.

- Responsabilidad social y ética de las empresas del sector.

- Estudio de mercado: el entorno, la clientela, los competidores o las
competidoras y los proveedores o las proveedoras.

actitudinales

- Reconocimiento y valoracion del balance social de la empresa.
- Respeto por la igualdad de género.
Valoracion de la ética empresarial.

3. VIABILIDAD Y PUESTA EN MARCHA DE UNA EMPRESA

procedimentales

- Establecimiento del plan de marketing: politica de comunicacion,
politica de precios y logistica de distribucion.

- Elaboracién del plan de produccion.

- Elaboracién de la viabilidad técnica, econdmica y financiera de una
empresa del sector.

- Andlisis de las fuentes de financiacion y elaboracién del presupuesto

de la empresa.

Eleccion de la forma juridica. Dimension y nimero de socios y socias.

conceptuales

Concepto de empresa. Tipos de empresa.

Elementos y areas esenciales de una empresa.

La fiscalidad en las empresas.

Tramites administrativos para la constitucion de una empresa

(Hacienda, Seguridad Social, entre otros).

- Ayudas, subvenciones e incentivos fiscales para las empresas de la
familia profesional.

- La responsabilidad de los propietarios o las propietarias de la

empresa.

actitudinales

- Rigor en la evaluacién de la viabilidad técnica y econdémica del
proyecto.
- Respeto por el cumplimiento de los tramites administrativos y Iegales.

4. FUNCION ADMINISTRATIVA

procedimentales

Andlisis de la informacién contable: tesoreria, cuenta de resultados y
balance.

- Cumplimentacion de documentos fiscales y laborales.

- Cumplimentacion de documentos mercantiles: facturas, cheques,
letras, entre otros.

conceptuales

- Concepto de “contabilidad” y nociones basicas.

- La contabilidad como imagen fiel de la situacién econémica.

- Obligaciones legales (fiscales, laborales y mercantiles) de las
empresas.

- Requisitos y plazos para la presentacion de documentos oficiales.
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- Valoracion de la organizacion y orden en relacion con la
actitudinales documentacién administrativa generada.
- Respeto por el cumplimiento de los tramites administrativos y Iegales.

d) Orientaciones metodoldgicas

Para la organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este médulo,
se sugieren las siguientes recomendaciones:

1) Secuenciacion

Seria conveniente iniciar este médulo con la mentalizacion del alumnado hacia la actitud
emprendedora, tanto como trabajador o trabajadora por cuenta propia como por cuenta
ajena de una organizacion.

Posteriormente, se le hara reflexionar sobre las ideas empresariales y se le facilitaran las
metodologias adecuadas para seleccionarlas. Preferiblemente, se desarrollar4 en el
entorno de la familia profesional que corresponda, aunque no se descartan otros
sectores profesionales.

Se continuara con el desarrollo de la idea empresarial, realizando el estudio de mercado,
la idea de negocio y disefiando la empresa que soporte dicha idea, valorando el impacto
que produce en su entorno desde el punto de vista social, ético y ambiental.

Se acometera la realizacién del plan de empresa, abordando su viabilidad técnica,
econdmica y financiera, asi como otros aspectos, como el plan de marketing, recursos
humanos, forma juridica, etc.

Finalmente, se le proporcionaran al alumnado conceptos basicos de contabilidad,
fiscalidad y gestién administrativa.

2) Aspectos metodoldgicos

En este médulo, la labor del profesor o de la profesora se asemeja mas a la desarrollada
por un entrenador. Debe realizar la tutorizacion de los Proyectos ejerciendo de
facilitador, segun las necesidades del grupo.

Con la explicacion, por su parte, de los objetivos y una breve introduccién de los
conocimientos necesarios para comenzar el camino, es el alumnado el que va realizando
el proyecto de empresa, para adquirir las capacidades de emprendizaje, bien por cuenta
propia, bien por cuenta ajena.

A medida que el alumnado va avanzando en su Proyecto, el profesor o la profesora
introducira los conocimientos necesarios por medio de explicaciones o mediante
actividades desarrolladas en clase. Incluso, induciendo a leer ciertos libros o articulos,
con posterior trabajo de adaptacion de su contenido al Proyecto del curso.

El profesor o la profesora debera realizar un seguimiento cercano e individualizado del
proceso de aprendizaje de cada alumno o alumna, realizando anotaciones sistematicas
de avances y dificultades en una lista de control.

3) Actividades significativas y aspectos criticos de la evaluacion

v Sensibilizaciéon de mentalizacion emprendedora:
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Identificacidon del tejido empresarial del Pais Vasco. Sectores, dimension, forma
juridica, etc.

Elaboraciéon del retrato que determina las caracteristicas y capacidades de un
empresario o de una empresaria.

Generacion de un cuadro con las ventajas e inconvenientes de ser empresario o
empresaria.

Identificacién de pequefios aspectos innovadores en el sector.

Andlisis de las diferencias y semejanzas entre el emprendedor o la
emprendedora por cuenta ajena, por cuenta propia o social, a través de técnicas
inductivas de trabajo en equipo.

Desarrollo de ideas empresariales:

Realizaciéon de una tabla con ideas de negocio que respondan a necesidades del
mercado.

Creacion de los grupos de trabajo y eleccién de las ideas a desarrollar por éstos.
Realizacion de un estudio de mercado, observando el entorno, utilizando Internet,
etc.

Realizaciéon de una matriz DAFO para el negocio seleccionado.

Aplicacién de aspectos creativos e innovadores en la idea.

Elaboraciéon del modelo de negocio teniendo en cuenta los aspectos éticos,
sociales y ambientales.

Viabilidad y puesta en marcha de una empresa:

Elaboracion de un plan de empresa siguiendo un modelo establecido.

Solicitud de préstamo en entidad financiera (a ser posible, mediante tramitacion
real).

Cumplimentacion de impresos de constitucion de empresas.

Busqueda y analisis de ayudas y subvenciones, apoyandose en Internet.

Puesta en comun y defensa de los diferentes planes de empresa.

Analisis y cumplimentacion de trdmites administrativos:

Analisis de un Plan de Tesoreria, Cuenta de Resultados y Balance de Situacion.
Cumplimentacién de documentos fiscales y laborales.

Cumplimentacion de documentos mercantiles: facturas, cheques, letras, entre
otros.
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Médulo Profesional 15

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
a) Presentacion

Maodulo profesional:

Formacion en Centros de Trabajo

Cédigo:

1527

Ciclo formativo:

Documentaciéon y Administracion Sanitarias

Grado:| Superior
Familia Profesional: | Sanidad
Duracion: | 360 horas
Curso:| 2°
N° de Créditos: | 22

Especialidad del profesorado:

Procesos Sanitarios

(Profesora o Profesor de Ensefianza Secundaria)
Procedimientos Sanitarios y Asistenciales
Procesos de Gestion Administrativa

(Profesora Técnica o Profesor Técnico de
Formacion Profesional)

Tipo de médulo: | Asociado al perfil profesional

Objetivos generales: | Todos

b) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con el tipo de servicio

que presta.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de
cada area de la misma.

Se ha comparado la estructura de
empresariales tipo existentes en el sector.
Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el
desarrollo de la actividad empresarial.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion
de servicio.

Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.

Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta
actividad.

la empresa con las organizaciones
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2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo con
las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)

f)
g9)
h)

)

Se han reconocido Y justificado:
= La disponibilidad personal y temporal hecesaria en el puesto de trabajo.
= Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) vy
profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias
para el puesto de trabajo.
= Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la
actividad profesional.
= Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional.
= Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las
jerarquias establecidas en la empresa.
= Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el &mbito laboral.
= Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el
ambito cientifico y técnico del buen hacer del o de la profesional.
Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la
actividad profesional.
Se han puesto en marcha los equipos de proteccién individual segun los riesgos
de la actividad profesional y las normas de la empresa.
Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.
Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.
Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable en cada
situacion y con los miembros del equipo.
Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias
relevantes que se presenten.
Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los
cambios de tareas.
Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

3. Realiza procedimientos para la gestion de pacientes, manejando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

Se han realizado los tramites administrativos y clinicos de hospitalizacion de
pacientes dentro de un servicio de admisién/recepcion.

Se han cumplimentado los registros para facturacion de los procesos
asistenciales segun las pautas definidas en el sistema de informacién econémico-
financiero.

Se han gestionado los ingresos y altas en el servicio segun los criterios
establecidos en el centro sanitario.

Se ha tramitado la documentacion clinica y administrativa en coordinaciéon con las
unidades implicadas de documentacion clinica y codificacion.
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e)

f)

9)

Se han realizado los trdmites administrativos y clinicos para la gestion de citas de
consultas ambulatorias y/o pruebas diagndsticas y terapéuticas de los pacientes
manejando las agendas de los servicios médicos.

Se han derivado las peticiones para la realizacion de pruebas diagnésticas o
terapéuticas extrahospitalarias siguiendo los protocolos establecidos entre
centros.

Se ha respetado la confidencialidad de los datos manejados sobre pacientes.

4. Atiende a pacientes/usuarios y familiares, aplicando técnicas de comunicacién y apoyo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

)
g9)

5. Extrae

Se ha proporcionado la informaciébn sobre el sistema organizativo, los
documentos empleados y la asistencia dispensada al paciente/usuario.

Se ha establecido la comunicacion adecuada en relacion a la actitud y los
estados emocionales del paciente/usuario.

Se han utilizado las habilidades personales y sociales en el proceso de
informacién para solventar dificultades de comunicacion.

Se han aplicado mecanismos de apoyo psicologico ante situaciones especiales.
Se ha demostrado interés y preocupaciéon por atender las necesidades de los
usuarios.

Se han atendido reclamaciones y quejas presentadas por los usuarios, segun
protocolos de actuacion establecidos.

Se ha mantenido una actitud correcta y ética en todas las actuaciones.

diagndsticos y procedimientos de episodios asistenciales, codificAndolos con la

clasificacion internacional de enfermedades en su edicion vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

Se ha comprendido la descripcién del informe de alta hospitalario y el resto de
documentacion clinica.

Se han identificado los datos del episodio asistencial como posibles diagnosticos.
Se han establecido el diagnéstico principal y los diagnésticos secundarios de
interés.

Se han reconocido los procedimientos diagnésticos y terapéuticos de los
episodios asistenciales.

Se han establecido el procedimiento principal y los procedimientos secundarios
de interés.

Se han realizado procesos de codificacion sanitaria de un variado tipo de
diagnosticos y procedimientos aplicando la CIE y la normativa de codificacién
vigente.

Se ha respetado la confidencialidad de los datos manejados sobre pacientes.

6. Explota y valida datos sanitarios, manejando la estructura del CMBD.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

Se han realizado los célculos estadisticos necesarios para la obtencion de datos
significativos

Se han interpretado los resultados obtenidos.

Se ha identificado los usos y explotaciones del CMBD en el centro sanitario en
cuestion.

Se ha relacionado una Optima validacion de datos con la viabilidad y nivel de
calidad del centro.
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e) Se ha mostrado rigor e interés en las tareas propias de su trabajo.

7. Realiza la gestion documental y administrativa del centro sanitario, optimizando el
tratamiento de la informacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos de uso comun en el centro sanitario.

b) Se ha analizado la normativa sanitaria y de proteccién de datos relacionada con
la documentacion sanitaria empleada.

c) Se han caracterizado los documentos, contenidos, funciones y usuarios de las
historias clinicas.

d) Se han gestionado historias clinicas segun protocolos establecidos en el centro.

e) Se han analizado los flujos de informacién interna del centro.

f) Se han creado, planificado o cumplimentado los documentos normalizados para
las tareas cotidianas y otras actividades.

g) Se han llevado a cabo actividades relacionadas con la gestién de los recursos
humanos, aprovisionamiento y control de recursos materiales del centro.

h) Se ha proporcionado soporte administrativo y documental en la preparacion de
proyectos tales como presentaciones, congresos, investigaciones biomédicas
entre otros.

i) Se ha verificado el nivel de calidad de cada una de las tareas realizadas.

c) Situaciones de aprendizaje en puesto de trabajo

Se relacionan, a continuacion, una serie de situaciones de trabajo que representan posibles
actividades a desarrollar por el alumnado durante su estancia en el centro de trabajo.

v Analisis de la estructura organizativa de la empresa
¢ Identificacion de la estructura y organizacién de la empresa.
e Aplicacion de hébitos éticos y laborales en el desarrollo de las actividades en la
empresa.

v’ Actuacion segun las normas de prevencion de riesgos laborales:
e Identificacion de riesgos en la manipulacion de instrumental, materiales,
productos, equipos y medios de transporte.
e Aplicacion de las medidas de seguridad.
e Uso de los equipos de proteccion individual.

v Actuacion segun las normas de proteccion del medio ambiente:
e |dentificacion de fuentes de contaminacion.
e Aplicacion de las normas para proteccion del ambiente.

v Realizacion de procedimientos para la gestion de pacientes:
¢ Realizacién de tramites administrativos y clinicos de hospitalizacién dentro de un
servicio de admision/recepcion.
Cumplimentacién de registros de facturacion de procesos asistenciales.
Gestién de ingresos y altas segun los criterios del centro.
Tramitacion de documentacion clinica y administrativa en distintas situaciones.
Gestién de citas ambulatorias y pruebas diagndsticas y terapéuticas.
Utilizacion de las agendas de los servicios.
Realizacién de derivaciones siguiendo protocolos.
Realizacién de la documentacion y tramites administrativos de estos procesos.
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Aplicacién de normas y protocolos para mantener la confidencialidad de los datos
de pacientes.

v/ Atencidn a pacientes, usuarios y usuarias, y familiares o acompafiantes:

Transmision de informacion general sobre los servicios del centro a distintos tipos
de personas.

Aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a distintas situaciones y con
diferentes actitudes, estado y circunstancias en las personas.

Resolucion de situaciones como atencién a quejas y reclamaciones utilizando
técnicas y habilidades personales y sociales implicadas en la comunicacion.
Aplicacién de técnicas de apoyo psicolégico en situaciones habituales del entorno
de trabajo.

Interpretacion y aplicacion de los protocolos de comunicacion con pacientes,
usuarios y usuarias, familiares y acompafnantes del centro sanitario.

v' Extraccion de diagnésticos y procedimientos de episodios asistenciales:

Identificacion de las partes y descripcion de los informes de alta hospitalaria y
otros documentos clinicos.

Extraccion de informacion de los informes.

Identificacion de datos del episodio asistencia, del diagnéstico y procedimientos
diagnosticos y terapéuticos implicados tanto principales como secundarios.
Codificacion sanitaria de varios tipos de diagndsticos y procedimientos
relacionados con la actividad del centro.

Aplicacion de normas y protocolos para mantener la confidencialidad de los datos
de pacientes.

v' Explotacion y validacién de datos sanitarios a través de la estructura del CMBD:

Realizacién de célculos estadisticos para la obtencién de datos significativos.
Interpretacion de datos y de resultados y formulacion de conclusiones.
Utilizacion y explotacion del CMBD del centro.

Relacion de los datos con los niveles de calidad del centro.

Demostracion de rigor y precision en la obtencion y manejo de datos.

v Realizacion de la gestion documental y administrativa del centro sanitario:

Identificacién de la documentacién utilizada en el centro y de sus caracteristicas,
contenidos, funciones y personal que lo utilice.

Identificacion de los requerimientos y circuitos de la informacion documental.
Gestion de historias clinicas segun los protocolos establecidos.

Gestion de otros documentos del centro segun protocolos.

Preparacion, planificacion y cumplimentacion de documentos para las actividades
ordinarias del centro.

Aplicacién de técnicas para la gestién de recursos humanos, aprovisionamiento y
control de recursos materiales en el centro.

Aplicacion de técnicas de soporte administrativo y documental para la
preparacion de proyectos del centro sanitario como presentaciones,
documentacién para congresos y de proyectos de investigacion, entre otros.
Andlisis y aplicacion de la normativa sanitaria y de proteccién de datos.
Verificacion del nivel de calidad en las tareas realizadas.
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4. ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS MINIMOS

4.1 Espacios:

2 2
ESPACIO FORMATIVO SUPERFICIE M? / 30 ALUMNOS SUPERFICIE M? / 20 ALUMNOS O

O ALUMNAS ALUMNAS
Aula polivalente 60 40
Aula informatica 100 75
Aula de documentacion 90 60
sanitaria

4.2 Equipamientos:

ESPACIO FORMATIVO EQUIPAMIENTO

- Ordenador.

- Cafon.

- Programas de gestion de documentacion y detareas

Aula polivalente administrativas.

- Equipos ofimaticos.

- Escéner, hardware y software necesarios para elsistema
CAD-CAM

- 30 PCs instalados en red, con conexion a Internet para
alumnos.

- 1 Pc para el profesor.

- 1 escéaner.

- 1limpresora.

- Mobiliario de aula.

- Cafon de proyeccion.

- Pantalla de proyeccion.

- Reproductor audiovisual.

- Pizarra electronica.

- Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB,
discos duros portatiles, CD y DVD.

- Licencias de sistema operativo.

- Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales:
procesador de textos, hoja de célculo, base de datos,
presentaciones, correo electrénico, retoque fotografico,
cortafuegos, antivirus, compresores y edicién de paginas
web.

- Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion
administrativa: paquetes integrados de gestién de personal,
compra venta, contabilidad y almacén, entre otros.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

- Mesas amplias para el adecuado uso de la bibliografia.

- Sillas.

Aula informatica

Aula de documentacion
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ESPACIO FORMATIVO EQUIPAMIENTO

sanitaria | - Cafién de proyeccion.

- Pantalla de proyeccion.

- Publicaciones referidas a las clasificaciones
- internacionales médicas.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

5  PROFESORADO

5.1 Especialidades del profesorado y atribucidbn docente en los
modulos profesionales del ciclo formativo de Documentacion vy

Administracion Sanitarias.

MODULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO

CUERPO

1515. Gestion de
pacientes.

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Profesora o Profesor
Técnico de Formacién
Profesional

1516. Terminologia clinica
y patologia.

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1517. Extraccion de
diagnésticos y
procedimientos.

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1518. Archivo y
documentacion sanitarios.

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Profesora o Profesor
Técnico de Formacién
Profesional

1519. Sistemas de
informacion y clasificacion
sanitarios.

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

0649. Ofimética y proceso
de la informacion.

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Procesos de Gestion
Administrativa

Profesora o Profesor
Técnico de Formacién
Profesional

1520. Codificacion
sanitaria.

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1521. Atencién psicosocial
al paciente/usuario.

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1522. Validacion y
explotacion de datos.

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Profesora o Profesor
Técnico de Formacion
Profesional
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MODULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO

1 Y

CUERPO

138

1523. Gestién
administrativa sanitaria.

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Profesora o Profesor
Técnico de Formacion
Profesional

1524. Proyecto de
Documentacion y
Administracion Sanitarias

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

Procedimientos Sanitarios
y Asistenciales

Profesora o Profesor
Técnico de Formacion
Profesional

E-200. Inglés Técnico

Inglés

Profesora o Profesor de
Enseflanza Secundaria

1525. Formacion y
Orientacién Laboral

Formacion y Orientacion
Laboral

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1526. Empresa e Iniciativa
Emprendedora

Formacion y Orientacion
Laboral

Profesora o Profesor de
Ensefianza Secundaria

1527. Formacién en
Centros de Trabajo

Procesos Sanitarios

Profesora o Profesor de
Enseflanza Secundaria

Procedimientos Sanitarios
y asistenciales

Procesos de Gestion
Administrativa.

Profesora o Profesor
Técnico de Formacién
Profesional

B! CONVALIDACIONES ENTRE MODULOS PROFESIONALES

MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO

MODULOS PROFESIONALES INCLUIDOS EN CICLOS

FORMATIVOS ESTABLECIDOS EN (LOGSE 1/1990)

FORMATIVO (LOE 2/2006) DOCUMENTACION Y
ADMINISTRACION SANITARIAS

1517. Extraccion de diagndsticos y

Definicion y tratamiento de documentacion
clinica.
Codificacion de datos clinicos y no clinicos

procedimientos.

1519. Sistemas de informacion y
clasificacién sanitarios.

1520. Codificacién sanitaria.

Organizacién de archivos clinicos

1518. Archivo y documentacion sanitarios

Aplicaciones informaticas generales.
Aplicaciones informaticas y operatoria de
teclados.

0649. Ofimética y proceso de la
informacion.

Validacién y explotacion de las bases de datos
sanitarias.

1522. Validacion y explotacion de datos.
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A

7. RELACIONES DE TRAZABILIDAD Y CORRESPONDENCIA
ENTRE MODULOS PROFESIONALES DEL TIiTULO Y UNIDADES DE

COMPETENCIA

7.1 Correspondencia de las unidades de competencia con los modulos
profesionales para su convalidacion o exencion

UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITADAS MODULOS PROFESIONALES CONVALIDABLES

UC2076_3: Realizar procedimientos
administrativo-clinicos en la gestion de
pacientes de atencion primaria y atencion
especializada.

1515. Gestion de pacientes.

UC2074_3: Extraer los términos clinicos y de
procedimientos diagnésticos y/o terapéuticos
de la documentacion clinica.

1517. Extraccion de diagndsticos y
procedimientos.

UC2072_3: Gestionar los archivos de
documentacion e historias clinica.
UC2073_3: Desarrollar y normalizar el
tratamiento documental y el sistema de
informacion clinico-asistencial.

1518. Archivo y documentacion sanitarios.

UC2075_3: Codificar los datos clinicos y no
clinicos extraidos de la documentacién
sanitaria.

1519. Sistemas de informacion y
clasificacién sanitarios.
1520. Codificacion sanitaria.

UCO0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

0649. Ofimatica y proceso de la informacion.

UC2077_3: Explotar datos clinicos y no
clinicos para el sistema de informacién
clinico-asistencial, el control de calidad y la
investigacion.

1522. Validacion y explotacion de datos.

7.2 Correspondencia de los médulos profesionales con las unidades de

competencia para su acreditacion

MODULOS PROFESIONALES SUPERADOS UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITABLES

1515. Gestion de pacientes.

UC2076_3: Realizar procedimientos
administrativo-clinicos en la gestion de pacientes
de atencion primaria y atencion especializada.

1517. Extraccion de diagnosticos y
procedimientos.

UC2074_3: Extraer los términos clinicos y de
procedimientos diagndsticos y/o terapéuticos de
la documentacion clinica.

1518. Archivo y documentacién
sanitarios.

UC2072_3: Gestionar los archivos de
documentacion e historias clinica.
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MODULOS PROFESIONALES SUPERADOS UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITABLES

1 Y

UC2073_3: Desarrollar y normalizar el
tratamiento documental y el sistema de
informacion clinico-asistencial.

1519. Sistemas de informacion y
clasificacién sanitarios.
1520. Codificacion sanitaria.

UC2075_3: Caodificar los datos clinicos y no
clinicos extraidos de la documentacion sanitaria.

0649. Ofimatica y proceso de la
informacion.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacion y la documentacion
UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacion y archivo en soporte convencional e
informatico.
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1522. Validacion y explotacion de datos.

UC2077_3: Explotar datos clinicos y no clinicos
para el sistema de informacion clinico-
asistencial, el control de calidad y la
investigacic')n.
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