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|. COMUNIDAD DE CASTILLAY LEON

A. DISPOSICIONES GENERALES
CONSEJERIA DE EDUCACION

DECRETO 76/2015, de 10 de diciembre, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superioren Documentacion y Administracion Sanitarias
en la Comunidad de Castilla y Leon.

El articulo 73.1 del Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn, atribuye a la Comunidad
de Castilla y Ledn la competencia de desarrollo legislativo y ejecucién de la ensefanza
en toda su extensién, niveles y grados, modalidades y especialidades, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa estatal.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, establece en el articulo 10.1 que la Administraciéon General del Estado,
determinara los titulos y los certificados de profesionalidad, que constituiran las ofertas de
formacion profesional referidas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, determina en su articulo 39.6
que el Gobierno, establecera las titulaciones correspondientes a los estudios de formacion
profesional, asi como los aspectos basicos del curriculo de cada una de ellas.

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa,
incluye un nuevo articulo, el 42 bis, a la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
estableciendo la posibilidad de realizar la oferta de los ciclos formativos en la modalidad
de Formacion Profesional Dual. A estos efectos, el Real Decreto 1529/2012, de 8 de
noviembre, por el que se desarrolla el contrato para la formacién y el aprendizaje y se
establecen las bases de la Formacién Profesional Dual regula determinados aspectos de
esta formacion, que combinan los procesos de ensefanza y aprendizaje en la empresa y
en el centro de formacion.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacién profesional del sistema educativo, define en el articulo 9, la
estructura de los titulos de formacion profesional, tomando como base el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unién Europea
y otros aspectos de interés social. El articulo 7 concreta los elementos que definen el
perfil profesional de dichos titulos, que incluira la competencia general, las competencias
profesionales, personales y sociales, las cualificaciones profesionales y, en su caso, las
unidades de competencia cuando se refieran al Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en los titulos.

Por otro lado, el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, dispone que
las Administraciones educativas estableceran los curriculos correspondientes respetando
lo en él dispuesto y en las normas que regulen las diferentes ensefianzas de formacion
profesional.
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El Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, establece el titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias y se fijan sus ensefianzas minimas,
disponiendo en el articulo 1 que sustituye a la regulacion del titulo de Técnico Superior en
Documentacion Sanitaria contenida en el Real Decreto 543/1995, de 7 de abril.

El presente decreto establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias en la Comunidad de Castilla
y Ledn, teniendo en cuenta los principios generales que han de orientar la actividad
educativa, segun lo previsto en el articulo 1 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion. Pretende dar respuesta a las necesidades generales de cualificacién de los
recursos humanos para su incorporacion a la estructura productiva de la Comunidad de
Castilla y Ledn.

En el proceso de elaboracion de este decreto se ha recabado dictamen del Consejo
Escolar de Castilla y Ledn e informe del Consejo de Formacion Profesional de Castilla y
Ledn.

En su virtud, la Junta de Castilla y Ledn, a propuesta del Consejero de Educacion, y
previa deliberacion del Consejo de Gobierno en su reunion de 10 de diciembre de 2015

DISPONE
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente decreto tiene por objeto establecer el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias en la Comunidad de Castilla y
Ledn.

Articulo 2. Identificacion del titulo.

El titulo de Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias queda
identificado en la Comunidad de Castilla y Ledn por los elementos determinados en el
articulo 2 del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, por el que se establece el
citado titulo y se fijan sus ensefianzas minimas, y por un cédigo, de la forma siguiente:

FAMILIA PROFESIONAL: Sanidad.

DENOMINACION: Documentacién y Administracion Sanitarias.
NIVEL: Formacion Profesional de Grado Superior.
DURACION: 2.000 horas.

REFERENTE EUROPEOQ: CINE-5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

CODIGO: SAN05S

NIVEL DEL MARCO ESPANOL DE CUALIFICACIONES PARA LA EDUCACION
SUPERIOR: Nivel 1 Técnico Superior.
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Articulo 3. Referentes de la formacion.

1. Los aspectos relativos al perfil profesional del titulo de Técnico Superior en
Documentacion y Administracion Sanitarias determinado por la competencia general, por
las competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y
unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas
en el titulo, asi como los aspectos referentes al entorno profesional y la prospectiva del
titulo en el sector o sectores, son los que se especifican en los articulos 3 a 8 del Real
Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

2. El aspecto relativo al entorno productivo en Castilla y Ledn es el que se especifica
en el Anexo |.

Articulo 4. Objetivos generales.

Los objetivos generales del ciclo formativo de Técnico Superior en Documentacion y
Administracion Sanitarias son los establecidos en el articulo 9 del Real Decreto 768/2014,
de 12 de septiembre.

Articulo 5. Principios metodolégicos generales.

1. La metodologia didactica de las ensefianzas de formacién profesional integrara
los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso correspondan, con
el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios
de la actividad profesional correspondiente.

2. Las ensefanzas de formacion profesional para personas adultas se organizaran
con una metodologia flexible y abierta, basada en el autoaprendizaje.

Articulo 6. Modulos profesionales del ciclo formativo.

Los modulos profesionales que componen el ciclo formativo de Técnico Superior en
Documentacién y Administracion Sanitarias son los establecidos en el articulo 10 del Real
Decreto 768/2014, de 12 de septiembre:

1515. Gestion de pacientes.

1516. Terminologia clinica y patologia.

1517. Extraccion de diagnosticos y procedimientos.
1518. Archivo y documentacién sanitarios.

1519. Sistemas de informacién y clasificacion sanitarios.
0649. Ofimatica y proceso de la informacion.

1520. Codificacién sanitaria.

1521. Atencidn psicosocial al paciente-usuario.

1522. Validacion y explotacion de datos.

CV: BOCYL-D-14122015-7



Boletin Oficial de Castillay Ledn BOCYL

Num. 239 Lunes, 14 de diciembre de 2015 Pag. 66701

1523. Gestion administrativa sanitaria.

1524. Proyecto de documentacion y administracion sanitarias.
1525. Formacién y orientacién laboral.

1526. Empresa e iniciativa emprendedora.

1527. Formacién en centros de trabajo.

Articulo 7. Objetivos, contenidos, duracién y orientaciones pedagoégicas y
metodoldgicas de cada modulo profesional.

1. Los objetivos de los modulos profesionales relacionados en el articulo 6, expresados
en términos de resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion, son los que se
establecen en el Anexo | del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

2. Por su parte, los contenidos, la duracion y las orientaciones pedagdgicas y
metodoldgicas de los modulos profesionales «Gestion de Pacientes», « Terminologia clinica
y patologia», «Extraccion de diagnosticos y procedimientos», «Archivo y documentacion
sanitarios», «Sistemas de informacion y clasificacion sanitarios», «Ofimatica y proceso
de la informaciony, «Codificacién sanitaria», «Atencion psicosocial al paciente-usuario,
«Validacion y explotacién de datos», «Gestion administrativa sanitaria», «Formacion y
orientacion laboral» y «kEmpresa e iniciativa emprendedora», son los que se establecen
en el Anexo Il. Asimismo, en citado anexo se establece la duracién y las orientaciones
pedagogicas y metodolégicas del modulo profesional «Proyecto de documentacion y
administracion sanitarias», asi como la duraciéon del médulo profesional «Formacion en
centros de trabajo».

Articulo 8. Médulos profesionales de «Formacion en centros de trabajo» y «Proyecto
de documentacion y administracion sanitarias».

1. El programa formativo del modulo profesional «Formacion en centros de trabajo»
sera individualizado para cada alumno y se elaborara teniendo en cuenta las caracteristicas
del centro de trabajo. Debera recoger las actividades formativas que permitan ejecutar o
completarlacompetencia profesional correspondiente altitulo, los resultados de aprendizaje
y los criterios de evaluacién previstos en el Anexo | del Real Decreto 768/2014, de 12 de
septiembre.

2. El médulo profesional de «Proyecto de documentacion y administracion sanitarias»
se definird de acuerdo con las caracteristicas de la actividad laboral del ambito del ciclo
formativo y con aspectos relativos al ejercicio profesional y a la gestion empresarial. Tendra
por objeto la integracion de las diversas capacidades y conocimientos del curriculo del
ciclo formativo, contemplara las variables tecnoldgicas y organizativas relacionadas con el
titulo, y debera ajustarse a los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion previstos
en el Anexo | del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

El departamento de la familia profesional de Sanidad determinara, en el marco de
la programacién general anual, los proyectos que se propondran para su desarrollo por el
alumnado. Los proyectos también podran ser propuestos por el alumnado, en cuyo caso
se requerira la aceptacion del departamento.
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Con caracter general, el modulo profesional «Proyecto de documentacién y
administracion sanitarias» se desarrollara simultdneamente al moédulo profesional
«Formacién en centros de trabajo», salvo que concurran otras circunstancias que no lo
permitan.

Articulo 9. Organizacion y distribucion horaria.

1. Los mddulos profesionales que forman las ensefianzas del ciclo formativo de
Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias, cuando se oferten en
régimen presencial, se organizaran en dos cursos académicos. Su distribucién en cada
uno de ellos y la asignacién horaria semanal se recoge en el Anexo lll.

2. El periodo de realizacion del modulo profesional de «Formacion en centros de
trabajo» establecido en el Anexo Il para el tercer trimestre, podra comenzar en el segundo
trimestre si han transcurrido veintidés semanas lectivas a contar desde el inicio del curso
escolar.

Articulo 10. Adaptaciones curriculares.

1. Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una formacién
basica, ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo permanente
y facilitar el acceso a las ensefanzas de formacion profesional, la consejeria competente
en materia de educacion podra flexibilizar la oferta del ciclo formativo de Técnico Superior
en Documentacion y Administracion Sanitarias permitiendo, principalmente a las personas
adultas, la posibilidad de combinar el estudio y la formacién con la actividad laboral o con
otras actividades, respondiendo asi a las necesidades e intereses personales.

2. También se podra adecuar las ensefianzas de este ciclo formativo a las
caracteristicas de la educacion a distancia, asi como a las caracteristicas del alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo para que se garantice su acceso,
permanencia y progresion en el ciclo formativo.

Articulo 11. Accesos y vinculacion a otros estudios, y correspondencia de modulos
profesionales con las unidades de competencia.

El acceso y vinculacién a otros estudios, y la correspondencia de los modulos
profesionales con las unidades de competencia son los que se establecen en el capitulo
IV del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

Articulo 12. Ensefianzas impartidas en lenguas extranjeras o en lenguas cooficiales
de otras comunidades auténomas.

1. Teniendo en cuenta que la promocién de la ensefianza y el aprendizaje de lenguas
y de la diversidad linguistica debe constituir una prioridad de la accién comunitaria en el
ambito de la educacion y la formacion, la consejeria competente en materia de educacion
podra autorizar que todos o determinados modulos profesionales del curriculo se impartan
en lenguas extranjeras o en lenguas cooficiales de otra comunidad auténoma, sin perjuicio
de lo que se establezca en su normativa especifica y sin que ello suponga modificacién del
curriculo establecido en el presente decreto.

2. Los centros autorizados deberan incluir en su proyecto educativo los elementos
mas significativos de su proyecto linguistico autorizado.
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Articulo 13. Formacioén Profesional Dual.

El ciclo formativo conducente a la obtencién del titulo de Técnico Superior en
Documentacién y Administracion Sanitarias podra ofertarse en la modalidad de Formacion
Profesional Dual de acuerdo con lo que para su desarrollo establezca la consejeria
competente en materia de educacion.

Articulo 14. Oferta a distancia del titulo.

1. Los médulos profesionales que forman las ensefianzas del ciclo formativo de
Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias podran ofertarse a
distancia, siempre que se garantice que el alumnado puede conseguir los resultados de
aprendizaje de los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 768/2014, de
12 de septiembre, y en este decreto.

2. La consejeria competente en materia de educacion establecera los mddulos
profesionales susceptibles de ser impartidos a distancia y el porcentaje de horas de cada
uno de ellos que tienen que impartirse en régimen presencial.

Articulo 15. Requisitos de los centros para impartir estas ensefianzas.

Todos los centros de titularidad publica o privada que ofrezcan ensefanzas
conducentes a la obtencion del titulo de Técnico Superior en Documentacion y
Administracion Sanitarias se ajustaran a lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion y en las normas que lo desarrollen, y en todo caso, deberan cumplir
los requisitos que se establecen en el articulo 46 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacion profesional del sistema
educativo, en el Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, en este decreto, y en lo
establecido en la normativa que los desarrolle.

Articulo 16. Profesorado.

Los aspectos referentes al profesorado con atribucion docente en los mddulos
profesionales del ciclo formativo de Técnico Superior en Documentacion y Administracion
Sanitarias, relacionados en el articulo 6, son los establecidos en el articulo 12 del Real
Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

Articulo 17. Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas del
ciclo formativo de Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias son los
establecidos en el articulo 11 del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

Articulo 18. Autonomia de los centros.

1. Los centros educativos dispondran de la necesaria autonomia pedagdgica, de
organizacion y de gestion econodmica, para el desarrollo de las ensefianzas y su adaptacion
a las caracteristicas concretas del entorno socioeconomico, cultural y profesional. Los
centros autorizados para impartir el ciclo formativo concretaran y desarrollaran el curriculo
mediante las programaciones didacticas de cada uno de los mdodulos profesionales que
componen el ciclo formativo en los términos establecidos en el Real Decreto 768/2014, de
12 de septiembre, en este decreto, en el marco general del proyecto educativo de centro y
en funcion de las caracteristicas del alumnado y de su entorno productivo.
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2. La consejeria competente en materia de educacion favorecera la elaboracion de
proyectos de innovacién, asi como de modelos de programacion docente y de materiales
didacticos que faciliten al profesorado el desarrollo del curriculo.

3. De conformidad con el articulo 120.4 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
los centros, en el ejercicio de su autonomia, podran adoptar experimentaciones, planes de
trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia y ampliacion del calendario escolar
o del horario lectivo de areas o materias, en los términos que establezca la consejeria
competente en materia de educacién y dentro de las posibilidades que permita la normativa
aplicable, incluida la laboral, sin que, en ningun caso, se impongan aportaciones a las
familias ni exigencias para la citada consejeria.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera. Calendario de implantacion.

1. La implantacién del curriculo establecido en este decreto tendra lugar en el curso
escolar 2015/2016 para el primer curso del ciclo formativo y en el curso escolar 2016/2017
para el segundo curso del ciclo formativo.

2. El alumnado de primer curso del ciclo formativo de grado superior «Téchico
Superior en Documentacion Sanitaria» que cursé estas ensefianzas de acuerdo con el
curriculo establecido en el Real Decreto 555/1995, de 7 de abiril, por el que se establece
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria, y
que deba repetir en el curso 2015/2016, se matriculara de acuerdo con el nuevo curriculo,
teniendo en cuenta su calendario de implantacion.

3. En el curso 2015/2016, el alumnado de segundo curso del ciclo formativo de grado
superior «Técnico Superior en Documentacion Sanitaria» que cursd estas ensefianzas
de acuerdo al curriculo establecido en el Real Decreto 555/1995, de 7 de abiril, y tenga
modulos profesionales pendientes de primero se matriculara, excepcionalmente, de estos
modulos profesionales de acuerdo con el curriculo que el alumnado venia cursando. En
este caso, se arbitraran las medidas adecuadas que permitan la recuperacion de las
ensefianzas correspondientes.

4. En el curso 2016/2017, el alumnado del ciclo formativo de grado superior «Técnico
Superior en Documentacion Sanitaria» que curso estas ensefianzas de acuerdo al curriculo
establecido en el Real Decreto 555/1995, de 7 de abril, con el mdédulo profesional de
«Formacién en centros de trabajo» pendiente, se podra matricular, excepcionalmente, de
este médulo profesional de acuerdo con el curriculo que el alumnado venia cursando.

5. A efectos de lo indicado en los apartados 3 y 4, el Departamento de Familia
Profesional propondra a los alumnos un plan de trabajo, con expresion de las capacidades
terminales y los criterios de evaluacion exigibles y de las actividades recomendadas,
y programaran pruebas parciales y finales para evaluar los médulos profesionales
pendientes.

Segunda. Titulaciones equivalentes y vinculacién con capacitaciones profesionales.

1. Las titulaciones equivalentes y vinculacion con capacitaciones profesionales son
las que se establecen en la disposicion adicional tercera del Real Decreto 768/2014, de
12 de septiembre.
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2. La formacién establecida en el presente decreto en el médulo profesional de
«Formacién y orientacion laboral», incluye un minimo de cincuenta horas, que capacita
para llevar a cabo responsabilidades profesionales equivalentes a las que precisan las
actividades de nivel basico en prevencion de riesgos laborales, establecidas en el Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencion.

Tercera. Certificacion académica de superacion del nivel basico en prevencion de
riesgos laborales.

La consejeria competente en materia de educacién expedira una certificacion
académica de la formacion de nivel basico en prevencion de riesgos laborales, al alumnado
que haya superado el bloque B del moédulo profesional de «Formacién y orientacion
laboraly», de acuerdo con el procedimiento que se establezca al efecto.

Cuarta. Equivalencia a efectos de docencia en los procedimientos selectivos de
ingreso en el Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacioén Profesional.

En los procesos selectivos convocados por la consejeria competente en materia de
educacion, el titulo de Técnico Superior o de Técnico Especialista se declara equivalente
a los exigidos para el acceso al Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacién Profesional,
cuando el titulado haya ejercido como profesor interino en centros educativos publicos
dependientes de la citada consejeria y en la especialidad docente a la que pretenda
acceder durante un periodo minimo de dos afios antes del 31 de agosto de 2007.

Quinta. Accesibilidad universal en las ensefanzas de este titulo.

La consejeria competente en materia de educacion adoptara las medidas necesarias
para que el alumnado pueda acceder y cursar este ciclo formativo en las condiciones
establecidas en la disposicion adicional tercera del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29
de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de
las personas con discapacidad y de su inclusion social.

Sexta. Autorizacion de los centros educativos.

Todos los centros de titularidad publica o privada que, en la fecha de entrada
en vigor de este decreto, tengan autorizadas ensefianzas conducentes a la obtencion
del titulo de Técnico Superior en Documentacién Sanitaria, regulado en el Real
Decreto 543/1995, de 7 de abril, quedaran autorizados para impartir el titulo de Técnico
Superior en Documentacién y Administracién Sanitarias que se establece en el Real
Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

DISPOSICION TRANSITORIA

Efectos retroactivos.

El presente decreto surtira efectos retroactivos a su entrada en vigor, siendo aplicable
a partir del inicio del curso escolar 2015/2016.

CV: BOCYL-D-14122015-7



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Lunes, 14 de diciembre de 2015 Pag. 66706

DISPOSICION DEROGATORIA
Derogacion normativa.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo
establecido en el presente decreto.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. Desarrollo normativo.

Se faculta al titular de la consejeria competente en materia de educacién para dictar
cuantas disposiciones sean precisas para la interpretacion, aplicacion y desarrollo de lo
dispuesto en este decreto.

Segunda. Entrada en vigor.

El presente decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin
Oficial de Castilla y Ledny.

Valladolid, 10 de diciembre de 2015.

El Presidente de la Junta
de Castilla y Ledn,
Fdo.: JuaN VIcenTE HERRERA CAMPO

El Consejero de Educacion,
Fdo.: FERNANDO REY MARTINEZ
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ANEXO |
ENTORNO PRODUCTIVO DE CASTILLAY LEON

El perfil del Técnico Superior en Documentacién y Administracién Sanitarias
proporciona un profesional capaz de tomar decisiones en las actividades y procesos que
se desarrollan en la organizacion, el intercambio de datos e informacién con el exterior,
la investigacion sanitaria. Debe poseer unos conocimientos en patologia y terminologia
clinica que le permita seleccionar los datos clinicos necesarios para ser codificados y
también formacién en el campo de la administracion.

Elpanoramaen que se desarrollala asistencia sanitariaen Castillay Le6n es un paisaje
muy disperso. De las nueve provincias, cinco de ellas estan entre las siete menos pobladas
del Estado Espariol pero con una densidad de poblacién muy baja también, de alrededor
de veintiséis habitantes por km?2. Esta dispersién geografica, unida al envejecimiento de
sus habitantes, provoca que, desde la descentralizacidn, los recursos necesarios para
dotar a esta Comunidad se hayan tenido que aumentar considerablemente.

Por todo esto, Castilla y Ledn cuenta con importante numero de instituciones, tanto
publicas como privadas sanitarias, asi como de empresas auxiliares que sirven de apoyo
al sector de la Sanidad, con la capacidad de ofrecer asistencias y servicios altamente
cualificados. De aqui se deriva la necesidad de empleo cualificado que ha sido identificada
por la agenda politica europea como una de las prioridades para las proximas décadas.

El Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias proporciona
un profesional multidisciplinar que abarca los campos de atencion al paciente, gestion
de pacientes, archivo, documentacién, codificacién, informatica, bioestadistica, apoyo
psicolégico al paciente, entre otros.

En cuanto a su ambito profesional, desarrolla su actividad en el sector sanitario,
en organismos e instituciones del ambito publico y en empresas privadas, en areas de
atencion, gestion, control e investigacién sanitaria. Actia como trabajador o trabajadora
dependiente en instituciones sanitarias, e independiente en el sector empresarial, pudiendo
ser en organismos o instituciones de tamafo pequefio, mediano o grande.
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ANEXO Il

CONTENIDOS, DURACION Y ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGICAS
DE LOS MODULOS PROFESIONALES

Médulo profesional: Gestiéon de pacientes.
Equivalencia en créditos ECTS: 5

Cadigo: 1515

Duracion: 64 horas

Contenidos:

1. Gestion de camas del centro hospitalario. Conceptos basicos:

— Recursos del centro sanitario.

— Procesos de atencion a pacientes. Identificacion de pacientes:
— Gestidn y organizacion de la demanda de hospitalizacion.
— Gestion de la asistencia sanitaria en régimen ambulatorio.

— Gestion de las derivaciones de asistencia intercentros, organizacion del flujo
de pacientes y de su informacion y documentacion clinica.

— Gestién de la demanda de atencién en la Unidad de Urgencias, coordinacion
con otras unidades del hospital (recurso cama para los ingresos urgentes o de
citas derivadas para el seguimiento ambulatorio, entre otros).

— Tipos de centros sanitarios.
— Tipos de recursos y distribucion.
— Cartera de servicios de un centro.
— Normalizacion en las prestaciones asistenciales.
— Gestion de camas:
— Mapa de distribucion del recurso cama en el centro.
— Procedimientos de asignacion y coordinacion de camas.

— Procedimientos de coordinacién entre intervenciones quirurgicas, ingresos y
camas disponibles.

— Sistemas de registro de facturacién de los episodios.

— Aplicacion informatica para la gestion de camas. Resultado de la exploracion de
bases de datos sobre ocupacion y asignacion de camas.

— La derivacion de pacientes. Necesidades de informacion y estandarizacion de
recursos.

— Normativa de gestidn de la utilizacién de camas en el hospital.
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2. Gestion de ingresos y altas de pacientes:
— Funciones del servicio de admision de pacientes en un centro sanitario.
— Registros y datos demogréaficos:
— Definicion.
— Datos de filiacion y apertura de historia clinica.
— Fichero maestro de pacientes.
— Indicadores demograficos.
— Aplicacién informatica para gestion del fichero maestro de pacientes.
— Tarjeta sanitaria individual:
— Conceptos, caracteristicas y funciones.
— Bases de datos de tarjeta sanitaria individual.
— Ingresos, altas y traslado:
— Definicion.
— Aplicacién informatica para gestién de ingresos y altas hospitalarias.
— Listas de espera.
— Aplicacién informatica para la gestion en admision del servicio de urgencias.
— Técnicas de gestion de la documentacion clinico-administrativa.
— Registros de episodios asistenciales.
— Cumplimentacién de tramites relacionados con la facturacion del servicio.
— Registro de facturacion.

— Procedimientos de clasificacion de pacientes segun el registro de
facturacion.

— Técnicas de archivo de expedientes.

— Técnicas de control de episodios y movimientos de documentacion.
— Normativa sobre filiacion 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.
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3. Tramitacion de derivaciones de pruebas y tratamientos:

4.

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

Tramitacion de solicitudes de pruebas y tratamientos dirigidas a otros centros
hospitalarios.

Registros informaticos.
Mapa de centros sanitarios de referencia.
Catalogos de pruebas y servicios sanitarios.

Tramites para coordinar la citacion de un centro sanitario y proporcionar la
documentacion clinica necesaria.

Normativa de gestion de derivaciones.

Gestion del transporte sanitario y otras prestaciones asistenciales

complementarias:

Prestaciones asistenciales complementarias:

— Oxigenoterapia y aerosolterapia.

— Dialisis.

— Rehabilitacion.

— Hospitales de dia: geriatrico, oncoldgico y radioterapia.

— Protocolos para gestionar las prestaciones asistenciales.

— Normalizacién.

— Aplicacién informatica para la gestion de prestaciones complementarias.
Gestion del transporte sanitario. Tipos:

— Protocolos para gestionar el transporte sanitario y las necesidades clinicas
demandantes.

— Documentacion administrativo-clinica para el traslado o recepcién de pacientes
en transporte sanitario.

— Coordinacion de los recursos disponibles de transporte sanitario.

Normativa establecida.
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5. Realizacion de citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas diagnésticas:
— Agendas:

— Conceptos y tipos.

— Coordinacion de recursos disponibles.

— Aplicacion especifica para la gestion de citaciones ambulatorias y cita previa
en atencion primaria, asistencia en el hospital de dia y realizacién de pruebas
diagnésticas:

— Estructura de las agendas de los servicios y de las prestaciones
ambulatorias.

— Tramites para la citacion de los pacientes en las agendas establecidas para
las consultas ambulatorias.

— Registro de la informacién para su correcta programacion.

— Coordinacion de la citacion de la actividad ambulatoria en el propio centro y con
otros centros: documentacion clinica necesaria.

— Procedimientos de coordinacién en las derivaciones ambulatorias recibidas en el
hospital procedentes de otros centros.

— Elaboracién de informes y estadisticas de la actividad ambulatoria. Metodologia.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcion
de realizacién de procedimientos administrativo-clinicos para la gestion de pacientes de
atencion primaria y atencion especializada.

La funcién realizacion de procedimientos administrativo-clinicos para la gestion de
pacientes de atencidn primaria y atencion especializada, incluye aspectos como:

— Gestion de camas del centro hospitalario.

— Gestion de ingresos y altas de pacientes.

— Tramitacion de canalizaciones de pruebas y tratamientos.

— Gestion del transporte sanitario y otras prestaciones.

— Citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas diagndsticas.
Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Gestion de pacientes en Atencién primaria y comunitaria.

— Servicio de admision/recepcion en atencidén especializada.

— Servicio de admisidn/recepcion al paciente de Clinicas y hospitales.
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La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales
a), m) y s) del ciclo formativo, y las competencias a), k), 0) y s) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo profesional versaran sobre:

— El manejo de aplicaciones informaticas para la gestion de camas de un centro
hospitalario.

— El reconocimiento de los recursos disponibles y de la cartera de servicios de
un centro sanitario.

— Los procedimientos de gestién del transporte sanitario y otras prestaciones
asistenciales.

— La organizacién de una agenda segun la programacion del servicio médico.

— El papel de la coordinacién en la gestion para mejora de la calidad asistencial
y la optimizacion del sistema sanitario.

Médulo profesional: Terminologia clinica y patologia.
Equivalencia en créditos ECTS: 11
Cédigo: 1516
Duracion: 192 horas
Contenidos:
1. Identificacién de la estructura y formacioén de los términos clinicos:
— Introduccion. El lenguaje humano.
— Los distintos idiomas hablados:
— Clasificacion genética.
— Clasificacion tipoldgica.
— Relaciones entre lenguaje, cultura y pensamiento.
— Los lenguajes profesionales.
— La oscuridad del lenguaje médico.

— Origen de la terminologia clinica. Explicacion de la composicién del lenguaje
médico fundamentalmente por su historia.

— Caracteristicas generales de los términos médicos: funciones y propiedades.

— Tipos semanticos de términos médicos.
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humano:

Estructura y construccion de términos médicos:
— Elementos y analisis de las palabras: simples y compuestas.
— Partes de las palabras: raiz, prefijo, sufijo y letras de unién.

— Principales recursos. Términos médicos que no han sido construidos a partir
de una raiz verbal: epdnimos, acrénimos, abreviaturas y onomatopeyas.

— Siglas y acrénimos utilizados con mayor frecuencia.

Raices, prefijos, sufijos y particulas en la terminologia médica:

— Clasificacion de prefijos segun su significado.

— Clasificacion de sufijos segun su significado y la categoria gramatical.

— Clasificacion de raices segun la estructura anatéomica y las caracteristicas
funcionales.

Normalizacion en la terminologia clinica.
Abreviaturas en la documentacion sanitaria.

Reconocimiento de la estructura y la organizacién general del organismo

Sistemas y aparatos del organismo:

— Clasificacion.

— Composicion.

— Relaciones anatdmicas entre sistemas y aparatos.
Funciones de los distintos aparatos y sistemas:

— Actividad fisioldgica de los aparatos y sistemas.

— Regulacion de la actividad.

— Relaciones entre la funcién de los sistemas y aparatos.
Regiones y cavidades corporales:

— Division regional del organismo.

— Cavidades en craneo, térax y abdomen.
Terminologia de direccion y posicion:

— Posicion anatomica.

— Términos de localizacion y de relacion anatomica.
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— Procesos fisiopatoldgicos:

Infeccién e inflamacion.

Trastornos de la inmunidad.

Desarrollo tumoral.

Trastornos hemodinamicos.

Trastornos de la alimentacion y del metabolismo.

— Especialidades médicas y quirargicas.

3. Reconocimiento de los trastornos del sistema cardiovascular:
— Parametros funcionales:

Tension arterial.

Pulso.

Ritmo cardiaco.

Hemodinamica cardiaca.

— Manifestaciones cardiacas.
— Manifestaciones vasculares.

— Enfermedades cardiacas:

Valvulopatias

Cardiopatia isquémica.

Trastornos de la conduccion.

Insuficiencia cardiaca.

Procedimientos diagnésticos y terapeduticos.

— Patologia vascular:

Hipertensién arterial.

Enfermedades de la circulacién pulmonar.

Enfermedad cerebrovascular.

Patologia arterial y venosa.

— Trastornos de la sangre y los érganos hematopoyéticos:
— Anemias.
— Leucopatias.
— Defectos de la coagulacion.

— Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.
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4. Reconocimiento de los trastornos del aparato respiratorio:
— Fisiologia de la respiracion:

— Mecanica de la respiracion.

— Intercambio de gases.

— Manifestaciones respiratorias:

Disnea.

— Tos.

Expectoracion.

Hemoptisis.
— Patologia respiratoria:
— Enfermedades del tracto respiratorio superior.
— Infecciones respiratorias agudas.
— Neumonia y gripe.
- EPOC.
— Insuficiencia respiratoria.
— Carcinoma broncopulmonar.
— Patologia pleural.
— Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.
5. Reconocimiento de los trastornos del aparato digestivo:

— Reconocimiento de anatomia y fisiologia del tubo digestivo.

Proceso de digestiéon y absorcién.

Metabolismo de los alimentos.

Trastornos de la nutricion:

— Malnutricion y desnutricién. Clasificacion. Causas.
— Déficits especificos de nutrientes.

— Trastornos alimentarios. Sintomas. Anorexia y bulimia.

Manifestaciones digestivas:
— Disfagia.
— Hematemesis.

— Melenas.
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— Enfermedades del tubo digestivo:

Patologia inflamatoria.

Patologia tumoral.

Ulcera gastrica y duodenal.

Cancer de colon.

— Hernias de cavidad abdominal.
— Patologia hepatica y biliar:

Litiasis biliar.

Hepatitis aguda y cronica.

Insuficiencia hepatica y cirrosis.

Tumores hepaticos.

— Patologia pancreatica:

Pancreatitis aguda y cronica.

Diabetes.

Insuficiencia pancreatica.

Tumores pancreaticos.
— Procedimientos diagnosticos y terapéuticos.
6. Reconocimiento de los trastornos del aparato genitourinario:
— El proceso de formacion de orina.
— Manifestaciones urinarias:
— Hematuria.
— Cilindruria.
— Cristaluria
— Patologia renal.
— Inflamaciones agudas y cronicas:
— Glomerulonefritis.
— Sistema nefrético.
— Pielonefritis.
— Hidronefrosis.

— Insuficiencia renal aguda y cronica.
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— Enfermedades de las vias urinarias:
— Cistitis.
— Reflujo vésico-ureteral.
— Pielitis.
— Litiasis renal.
— Patologia genital masculina:
— Hiperplasia prostatica.
— Prostatitis.
— Hidrocele.
— Varicocele.
— Fimosis.
— Epididimitis.
— Orquitis.
— Cancer testicular.
— Criptorquidia.
— Patologia genital femenina:
— Enfermedad inflamatoria pélvica (EIP).
— Endometriosis.
— Prolapso genital.
— Patologia tumoral de utero.
— Patologia de la mama: mastopatia fibroquistica. Cancer de mama.
— Procedimientos diagnésticos y terapéuticos:
— Procedimientos del aparato urinario:
— Reseccion trans-ureteral de vejiga (RTUV).
— Catéter doble «J» (Cateterismo Uretral).
— Reparacion de cistocele.
— Pielografia I.V. (IVP).
— Litotricia extracorpérea por ondas de choque (ESWL).

— Dialisis.
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— Procedimientos masculinos:
— Prostatectomia.
— Vasectomia.
— Circuncision.
— Técnica de DUHAMEL.

— Procedimientos femeninos:
— Histerectomia.
— Salpingectomia.
— Ooforectomia.

Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion de soporte necesaria para desempenar
la funcién de extraccion de los términos clinicos y de procedimientos diagndsticos y/o
terapéuticos y la funcién de codificacidon de datos clinicos y no clinicos de la documentacién
sanitaria.

La funcion de extraccion de los términos clinicos y de procedimientos diagnosticos y/o
terapéuticos y la funcién de codificacién de datos clinicos y no clinicos de la documentacién
sanitaria, incluyen aspectos como:

— Identificacion de la estructura y formacion de los términos clinicos.

— Reconocimiento de la estructura y la organizacion general del organismo
humano.

— Reconocimiento de los trastornos por aparatos o sistemas del organismo.
Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:

— Tratamiento documental.

— Gestidon de pacientes.

— Servicios de admision/recepcion en centros sanitarios.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales b)
y 0) del ciclo formativo, y las competencias b), I) y s) del titulo.
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Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mdédulo profesional versaran sobre:

— El reconocimiento y la ubicacién de los érganos y estructuras en el organismo.
— Las interrelaciones entre 6érganos y sistemas.

— La utilizacion de la terminologia médico-clinica.

— La semiologia por aparatos o sistemas.

— La interpretacion de las bases de la semantica médica y de las principales
enfermedades.

Médulo profesional: Extraccion de diagndsticos y procedimientos.
Equivalencia en créditos ECTS: 10
Cadigo: 1517
Duracion: 192 horas
Contenidos:
1. Seleccion de diagnésticos médicos en la documentacion clinica:
— Salud y enfermedad.
— Fuentes de la patologia:
— Etiologia.
— Fisiopatologia.
— Semiologias. Signos y sintomas.
— Grupos de enfermedades. Nosologia. Noxotaxia.
— Evolucién de la enfermedad:
— Fases o periodos de la enfermedad.
— Incidencias en el curso de la enfermedad.
— Datos clinicos en la documentacion sanitaria:
— Motivo de ingreso.
— Antecedentes personales.
— Antecedentes familiares.

— Curso de la enfermedad.
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2. Seleccion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos en la documentacion
clinica:

— Diagnostico: caracteristicas y tipos.
— Recursos para el diagnéstico.
— Anamnesis.

— Exploracion fisica. Observacion del paciente: inspeccioén, palpacion, percusion y
auscultacion.

— Exploraciones complementarias:
— Analisis clinicos.
— Medicién de impulsos eléctricos: ECG, EEG, EMG y ENG.
— Técnicas de diagndstico a través de la imagen.
— Endoscopias.
— Estudio citolégico y anatomopatoldgico.
— Tratamiento o procedimiento terapéutico:
— Farmacos.
— Intervenciones quirurgicas.
— Técnicas de rehabilitacion.
— Utilizacién de agentes fisicos.

— Oftros recursos terapéuticos. Radiologia intervencionista: cateterizacion,
embolectomia de tumores, evacuacion externa percutanea de abscesos.

3. ldentificacion de diagndsticos y procedimientos oncoldgicos:
— Clasificacion y epidemiologia de las neoplasias:
— Neoplasias benignas y malignas.
— Neoplasias segun localizacion anatémica.
— Nomenclatura de oncologia.
— Términos histoldgicos de los tumores.
— Biologia del crecimiento tumoral:
— Crecimiento y diseminacion.

— Neoplasias primarias y metastasis.
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Manifestaciones de los tumores:

— Manifestaciones locales.

— Manifestaciones generales. Sindrome constitucional.
— Gradacién y estadificacion del tumor. Clasificacion TNM.
— Diagnosticos y procedimientos en oncologia:

— Cirugia.

— Radioterapia.

— Quimioterapia.
4. Obtencién de diagndsticos y procedimientos obstétricos:
— Embarazo. Fases:

— Crecimiento del feto: periodo embrionario y periodo fetal.

— Pruebas diagndsticas y controles médicos.

— Técnicas de diagndstico prenatal.
— Parto. Fases:

— Preparto.

— Dilatacién y amniorrexis.

— Expulsion.
— Post-parto y puerperio.
— Incidencias en el embarazo:

— Embarazo ectépico.

— 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.
— Diagnosticos y procedimientos obstétricos:

— Parto normal. Episiotomia.

— Parto instrumental.

— Cesarea.
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5. Identificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en lesiones vy
traumatismos:

— Fracturas y luxaciones:
— Fracturas patolégicas y fracturas traumaticas.
— Tipos de fracturas traumaticas. Localizaciones habituales.
— Terminologia clinica en traumatologia.
— Fracturas abiertas y cerradas.
— Heridas.
— Lesiones.
— Quemaduras. Grados y extension de la superficie corporal afectada.
— Diagnosticos y procedimientos en traumatologia:
— Reduccion de las fracturas.
— Inmovilizacién de las fracturas.
— Desbridamiento de heridas y quemaduras.
6. Identificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en intoxicaciones:
— Farmacologia:
— Farmacocinética.
— Acciones terapéuticas. Acciones indeseables. Acciones adversas.
— Grupos de farmacos.
— Antibidticos y otros antiinfecciosos.
— Anticoagulantes.
— Analgésicos, antipiréticos y antiinflamatorios.
— Sedantes e hipndticos.
— Diuréticos.
— Reacciones adversas de medicamentos.
— Intoxicaciones por medicamentos y productos biolégicos.
— Efectos téxicos de otras sustancias no medicinales.

— Circunstancias de la intoxicacion.
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7. ldentificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en otras patologias:
— Enfermedades endocrinas:
— Fisiopatologia de las glandulas endocrinas.

— Clasificacion general de la patologia endocrina. Concepto de hiper e
hipofuncion.

— Diabetes.

Trastornos del equilibrio acido-base.

Trastornos oftalmoldgicos.

Trastornos otorrinolaringoldgicos.

Patologia del neonato:
— Patologias congénitas y sindromes mas frecuentes.
— Enfermedades con origen en el periodo perinatal.

Trastornos mentales:

— Clasificacion de la patologia psiquiatrica.
— Dependencia y abuso de agentes externos.
8. Extraccién de términos de diagndsticos y procedimientos.
— Documentos clinicos para la codificacion:
— Caracteristicas de la historia clinica.
— Caracteristicas del informe de alta hospitalaria.
— Otros documentos clinicos.
— Terminologia clinica en los documentos:
— Localizacion de enfermedades.
— Identificacion de pruebas diagndsticas.
— Reconocimiento de procedimientos terapéuticos.
— ldentificacién de siglas y abreviaturas.
— Agrupacién de diagnosticos.

— Agrupacion de procedimientos.
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Orientaciones pedagogicas y metodolégicas.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar la funcion
de extraccién de los términos clinicos y de procedimientos diagndsticos y/o terapéuticos.

La funcion de extraccion de los términos clinicos y de procedimientos diagndsticos y/o
terapéuticos y la funcién de codificacién de datos clinicos y no clinicos de la documentacién
sanitaria, incluyen aspectos como:

— Seleccién de diagndsticos médicos en la documentacion clinica.

— Seleccién de procedimientos diagnésticos y terapéuticos en la documentacion
clinica.

— Identificacién de diagndsticos y procedimientos oncoldgicos.

— Identificacién de diagnésticos y procedimientos obstétricos en embarazo, parto y
puerperio.

— Identificacion de diagnésticos y procedimientos terapéuticos en lesiones y
traumatismos.

— ldentificacion de diagnésticos y procedimientos terapéuticos en intoxicaciones:
— Extraccion de términos de diagndésticos y procedimientos

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:

— Tratamiento documental.

— Gestion de pacientes.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales c)
y 0) del ciclo formativo y las competencias c), m) y s), del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo profesional versaran sobre:

— Laidentificacién de sintomas, signos, enfermedades y resultados de exploraciones
en la documentacion clinica.

— La identificacion pruebas diagndsticas y actividades terapéuticas en la
documentacion clinica.

— Reconocimiento de datos clinicos en distintos servicios médico-quirurgicos.

— La utilizacion de la terminologia médico-clinica.
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Moédulo profesional: Archivo y documentacion sanitarios.
Equivalencia en créditos ECTS: 7

Cédigo: 1518

Duracion: 96 horas

Contenidos:
1. Caracterizacion de las necesidades documentales de los centros sanitarios:
— Documentacién general. Introduccion, tipos y partes de la documentacion.

— Circuitos de la informacién en los centros sanitarios. Cadena documental y flujo
de la informacion:

— Produccion.
— Admision.
— Tratamiento o andlisis.
— Distribucién.
— Almacenamiento.
— Recuperacion.
— Canales de circulacion de la Informacion:
— Emisor y receptor de la informacion.
— Vias de transmision de la informacion: oral y escrita.
— Tubo neumatico.
— Terminal informatica.
— Catalogo documental de los centros sanitarios.
— La historia clinica como documento basico.
— Documentacion sanitaria administrativa y asistencial:
— Conjunto minimo basico de datos (CMBD).
— Hoja clinico estadistica.

— Caracteristicas de los distintos tipos de documentos: externas e internas.
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— Documentos con regulacion normativa:

La historia clinica.

Informe clinico de alta.

Consentimiento informado.

Documentos de instrucciones previas.

— Oficios judiciales. Relacion con la administracion de justicia.
— Normativa en vigor aplicable a los documentos sanitarios:
2. Disefo y elaboracion de documentos clinico-asistenciales:

— Normalizacion documental.

— Analisis de los contenidos de un documento. Principales errores y disfunciones
en documentos sanitarios.

— Elementos de un documento.
— Lineas y guias para disefio de documentos clinicos:
— Disefio de documentos tipo de historias clinicas:

— Tratamiento de graficos informaticos.

— Principales graficos aplicables a documentos sanitarios.
— Aplicaciones informaticas de disefio y tratamiento grafico.
— Consumo y costes de la documentacion.
— Analisis de documentos vivos y correccion de deficiencias.

— Registro y documentos utilizados en atencion primaria, especializada vy
hospitalaria:

— Tratamiento digital de los documentos sanitarios.
— Documentacion descriptiva para el catalogo.
— Normativa documental.
3. Verificacion de la calidad de la documentacion clinica:
— Gestion de calidad en la documentacién sanitaria:
— Incidencia de los errores.

— Sistemas de calidad mas aplicados en la documentacion sanitaria.
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Programa de control y evaluacién de calidad.

Disefio de estudios de control de calidad. Metodologia de encuestas-tipo.
Metodologias para el disefio de protocolos en control de calidad.
Métodos de control de calidad documental.

Control de la calidad de la historia clinica.

Concepto de auditoria aplicada a la documentacion sanitaria. Tipos de auditoria
documental.

Comisiones de documentacion en los centros sanitarios:
— Funciones.

— Meétodos de trabajo.

4. Gestién de historias clinicas desde el punto de vista documental:

Caracteristicas documentales: contenidos, funciones y usuarios de la historia
clinica.

Requisitos legales y normativos de la historia clinica.
Tipos y caracteristicas de historia clinica.

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

Reglamento de uso y cumplimentacion de la historia clinica.

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

Documentos soporte y relacionados con las historias clinicas.
Documentos en soportes distintos al papel.

Documentos especificos.

Catalogo documental de un hospital: contenido y funciones.
Historia clinica electronica (H.C.E)/historia digital:

— Historia clinica electrénica en atencién especializada.

— Hacia una historia clinica electrénica unica por paciente a nivel de comunidades
autdonomas y/o nacional («<JIMENA» a nivel de atencion especializada de CyL).
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5. Gestién del archivo de documentacion sanitaria:
— Introduccién y concepto de archivo clinico hospitalario:
— Tipos de archivo mas habituales.
— Meétodos de archivo.
— Responsables.
— Funciones de un archivo central de historias clinicas.
— Organizacion y sistemas de archivo.

— 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:
— Circuito de la documentacion.
— Mantenimiento de datos en documentos del archivo.
— Proceso.
— Destinatarios.
— Legislacién aplicable en sanidad:
— Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.
— Ley 41/2002, de 14 de noviembre, Basica Reguladora de la Autonomia
del Paciente y de Derechos y Obligaciones en Materia de Informacion y

Documentacion Clinica.

— Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal.

— Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones
Sanitarias.

— Normativa por la que se regula la historia clinica en Castilla y Leodn.
Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.
Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién

de gestién de los documentos sanitarios, incluyendo las historias clinicas asi como las
necesidades de archivo de todos ellos.
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La funcion de gestionar y administrar la documentacién sanitaria y los archivos
correspondientes, incluyen aspectos como:

— Creacion de documentos segun las necesidades del centro.
— Analizar la normalizaciéon de documentos.

— Control de flujo documental dentro del centro.

— Gestionar las historias clinicas.

— Verificar la calidad de todo el proceso documental

— Disponer, gestionar y verificar periodicamente el archivo y su O6ptimo
mantenimiento.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Tratamiento documental.

— Gestion de pacientes.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

— Unidades de calidad.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales d)
y e) del ciclo formativo, y las competencias d), e) y s) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mdédulo profesional versaran sobre:

— La cumplimentacion de documentos normalizados de las diferentes instancias
sanitarias.

— La creacion de documentos a partir del analisis de las necesidades, empleando
las aplicaciones informaticas mas adaptadas.

— ElI manejo de historias clinicas, su analisis, clasificacion y diligencia incluyendo
las historias clinicas digitales con los medios informaticos oportunos.

— Ladisposicién del archivo con su planificacion fisica para el soporte convencional
y el informatico, el andlisis y aplicacion de diferentes técnicas de archivo y la
programacion del mantenimiento del mismo.

— La utilizacion de la terminologia clinica.
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Moédulo profesional: Sistemas de informacion y clasificacidn sanitarios.

Equivalencia en créditos ECTS: 7

Cédigo: 1519

Duracioén: 96 horas

Contenidos:

1. Caracterizacion de los elementos de creacion de un sistema de informacion
sanitario (SIS):

La informacién en el ambito sanitario. Tipos de informacién.
Caracteristicas y proceso de la informacion.
Componentes de un SIS.

Datos clinicos y no clinicos, informacion y conocimiento. Manual de procedimiento
para elaborar la CMBD.

Los SIS en atencién primaria y especializada.

Uso y utilidad de los SIS: control de actividad, control de calidad, control de
costes, planificacion, docencia e investigacién, entre otros.

Necesidad de la utilizacion de estandares en la informacion sanitaria.

2. Manejo de los sistemas de clasificacion de enfermedades:

Antecedentes historicos de los sistemas de clasificacion de enfermedades.
Coadificacion. Concepto y utilidad.

Clasificaciones y terminologias en uso por la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS):

— Clasificacion internacional de enfermedades, novena revision. Modificacion
Clinica (CIE-9-CM).

— Clasificacién internacional de enfermedades, décima revision (CIE-10).

— Clasificacién internacional de la atencién primaria, segunda ediciéon (CIAP-2).
— Clasificacion internacional de enfermedades para oncologia (CIE-O).

— Systematized Nomenclature of Medicine, Clinical Terms (SNOMED CT).

— Otras (DSM-1V, NANDA, NOC, NIC).
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3. Uso de los componentes de la CIE:

— Indice alfabético de enfermedades. Término principal, modificadores esenciales
y no esenciales. Tablas.

— Lista tabular de enfermedades. Capitulo, seccién, categoria, subcategoria y
subclasificacion.

— Indice alfabético de procedimientos. Término principal, modificadores esenciales
y no esenciales.

— Lista tabular de procedimientos. Capitulo, categoria, subcategoria y
subclasificacion.

— Convenciones en formato y tipografia.
— Estructura de los codigos.
— Abreviaturas, puntuacion y simbolos.

— Instrucciones, notas y referencias cruzadas.

4. Seleccion de codigos en la CIE. Procedimiento general de codificacion:

— Indizacion del episodio asistencial.

— Fuentes documentales necesaria para el proceso de codificacién.

— Términos clave en la expresion diagnéstica y de procedimientos.

— Seleccioén de cédigo del indice alfabético de enfermedades y procedimientos.
— Seleccién de codigo de la lista tabular de enfermedades y procedimientos.

5. Aplicacién de normativas sobre codificacion con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE):

— Legislacién vigente: estatal y autonémica.
— Normativa Americana. Manuales.

— Utilizacién de manuales de codificacion.
— Boletines de codificacion.

— Unidad técnica para la clasificacién internacional de enfermedades para el
Sistema Nacional de Salud del Ministerio de Sanidad, Politica Social e Igualdad.
Estructura, composicion y competencias.

6. Normas generales para la codificacién de diagndsticos con la clasificacion
internacional de enfermedades en su edicién vigente (CIE):

— Clasificacion de diagndsticos:
— Concepto de diagndstico.

— Relacién con otros conceptos: motivo de ingreso, sintomas y signos,
antecedentes.
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— Tipos de diagnéstico:
— Diagnéstico principal y diagnéstico secundario.
— Diagnéstico anatomopatoldgico.

— Cddigos de combinacion y codificacion multiple. Codificacién multiple: cédigos
en italica y entre corchetes.

— Procesos agudos, subagudos y crénicos.
— Oftros datos clinicos de interés:

— Afecciones previas.

— Hallazgos anormales.

— Caodificacién utilizando marcadores de diagnésticos presentes al ingreso (Present
on admission-POA).

7. Normas generales para la codificacion de procedimientos con la clasificacion
internacional de enfermedades en su edicion vigente (CIE):

— Clasificacién de procedimientos. Concepto de procedimiento.

— Caodificacién multiple y codigos de combinacion. Criterios que definen el
procedimiento principal, procedimientos secundarios.

— Tipos de procedimientos:

— Procedimientos diagndsticos y terapéuticos no quirurgicos. Utilidad clinica de
los principales procedimientos.

— Procedimientos obstétricos. Procedimientos diagnésticos y terapéuticos
quirdrgicos.

— Biopsias.

— Procedimientos significativos:
— Técnicas implicitas en un procedimiento.
— Vias de abordaje y cierre.

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

8. Procesos de codificacion de diagnésticos con la clasificaciéon internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE):

— Sintomas, signos y estados mal definidos. Norma general de codificacion de
sintomas.

— Lesiones e intoxicaciones y envenenamientos.
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— Lesiones y heridas:

Normas generales. Fracturas.

Traumatismos craneoencefalicos.

Quemaduras: secuenciacion de coédigos de quemaduras y afecciones
relacionadas. Cuantificacion de la extensién de las quemaduras.

Intoxicaciones.

— Reacciones adversas a medicamentos (RAM).

— Efectos tardios. Clasificacion de los efectos tardios. Efectos tardios de
intoxicaciones y RAM.

— Complicaciones de cirugia y cuidados médicos. Definicion de complicacion.
Caracteristicas. Localizacion de los cédigos de complicacién en el indice
alfabético. Condiciones postoperatorias no clasificadas como complicacion.

— Clasificacion de factores que influyen en el estado de salud y contactos con los
servicios de salud:

— Normas generales.

— Uso como diagnéstico principal o secundario. Términos de localizacién de los
codigos en el indice alfabético.

— Causas externas de lesiones e intoxicacion:

— Normas generales. Obligatoriedad.

— Clasificacion de causas externas.
— Breve introduccion a la CIE-10. Diferencias significativas con la CIE-9.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para el manejo de los
sistemas de informacion y clasificaciéon sanitarios y para desempefar la funcién de
codificacion de datos clinicos y no clinicos de la documentacion sanitaria.

La funcién de codificacion de datos clinicos y no clinicos y el manejo de sistemas de
informacion y clasificacion sanitarios incluyen aspectos como:

— Reconocimiento delambito de aplicacion de los diferentes sistemas de clasificacion
internacional de enfermedades y de las distintas terminologias existentes.

— Identificacion de las fuentes documentales utilizadas en el proceso de
codificacion.

— Seleccién de codigos de la clasificacion internacional de enfermedades.

— Caodificacién de diagndsticos y procedimientos con la clasificacién internacional
de enfermedades.
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Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Tratamiento documental.

— Gestion de pacientes.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

— Unidades de calidad.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales f)

y n) del ciclo formativo y las competencias f), I) y s) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del mdédulo profesional versaran sobre:

— La utilizacion de la terminologia médico-clinica.

— La identificacion de los distintos sistemas de informacion y clasificacion
sanitarios.

— El analisis del sistema de Clasificacion Internacional de Enfermedades (CIE).

— La utilizacién de la normativa establecida en codificacion de datos clinicos y no
clinicos.

— La codificacion con la Clasificacion Internacional de Enfermedades (CIE).
Médulo profesional: Ofimatica y proceso de la informacioén.
Equivalencia en créditos ECTS: 12

Cadigo: 0649

Duracion: 224 horas

Contenidos:

1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

— Elementos de hardware.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos.

— Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y
actualizacion de recursos.

— Accesibilidad a Internet.
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2. Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
— Postura corporal ante el terminal.

— Composicién de un terminal informatico.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica.

— Escritura de textos en inglés.

— Correccion de errores.

3. Gestidn de archivos y busqueda de informacion:

Internet y navegadores.
— Requisitos de accesibilidad de contenidos web (UNE 139803:2004).
— Utilidad de los navegadores.

— Descarga e instalacién de aplicaciones, programas y utilidades a través de la
web.

— Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e
imagenes y redes sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion de archivos.
— Buscadores de informacion.

— Importacion/exportacion de la informacion.
— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion documental.
4. Elaboracién de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacién y carga de hojas de calculo.

— Disefio.

— Ediciéon de hojas de calculo.

— Calculos con funciones.

— Gréficos.

— Tratamiento de datos.

— Gestidon de archivos.

— Impresion de hojas de calculo.
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Opciones avanzadas.
Otras utilidades.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

Procedimiento de proteccion de datos.

5. Creacioén de documentos con procesadores de texto:

6.

Estructura y funciones.

Instalacion y carga de documentos.
Disefio de documentos y plantillas.
Edicion de textos y tablas.

Gestion de archivos.

Impresion de textos.

Interrelacion con otras aplicaciones.
Opciones avanzadas.

Procedimiento de proteccién de datos.

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion

administrativa:

Instalacion y carga de bases de datos.
Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.

Disefio de una base de datos.

Utilizacion de una base de datos.
Interrelacion con otras aplicaciones.

Procedimiento de proteccion de datos.

7. Gestion integrada de archivos:

Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de
textos, graficos y otros.

Grabacion, transmision, recepcidon y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.
Objetivo de la comunicacion de los contenidos.
Insercién en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacion.
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8. Gestidn de correo y agenda electrénica:

— Tipos de cuentas de correo electronico.

— Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacién de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afladir contactos, crear listas de
distribucion y poner la lista a disposicién de otras aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.
— Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
— Sincronizacién con dispositivos moviles.

9. Elaboracion de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacion.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la
funcion de utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas
administrativas.

La utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas
administrativas incluye aspectos como:

— Confeccion, registro y control de toda la documentacion administrativa generada
en el centro sanitario.

— Gestion y control de los archivos de informacion sanitaria.

— Confeccion de la documentacion y gestion y control de las obligaciones
documentales del centro.

El proceso de ensefanza aprendizaje se basara en la realizacion de una serie de
actividades que se especificaran para cada unidad de trabajo y que estaran encaminadas
a propiciar la iniciativa del alumno desarrollando capacidades de comprension, analisis,
relacién, busqueda y manejo de informacion.
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Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
— Comunicaciones de todo tipo.

— Atencion al paciente/usuario.

— Proceso de datos.

— Documentacion.

— Tramitacion.

— Registro.

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales d),
e), 1), m), q) y t) del ciclo formativo, y las competencias d), €), 1), m), n), i) y s) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mdédulo profesional versaran sobre:

— El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de
aplicaciones informaticas.

— La instalacion y actualizacién de aplicaciones.

— La elaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre
otros).

— La asistencia y resolucién de problemas en la explotacion de aplicaciones.

Se propone que las tecnologias de la informacion y la comunicacion sean un
instrumento habitual, tanto por parte del profesorado como por parte del alumnado, de
forma que éste adopte actitudes activas respecto de su propio aprendizaje mediante la
busqueda y consulta en paginas web de informacion, normativa legal y otros.

Maédulo profesional: Codificacion sanitaria.

Equivalencia en créditos ECTS: 10

Cadigo: 1520

Duracion: 210 horas

Contenidos:

1. Realizacion de la codificacion de enfermedades infecciosas y parasitarias:

— Normas generales, introducciéon e importancia de la codificaciéon sanitaria.
Recorrido histérico y pilares basicos.

— Infeccion: evolucién y conceptos.

— Enfermedades infecciosas de interés. Tuberculosis.
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— Bacteriemia, sepsis y septicemia. Sindrome de respuesta inflamatoria sistémica
SRIS.

— Normas especificas de codificacion de las infecciones. Virus de inmunodeficiencia
humana (VIH). Normas de codificacion del VIH.

— Caodificacién de procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

2. Realizacion de la codificacion de diagndsticos de neoplasias:

— Clasificacion de las neoplasias segun su comportamiento y localizacion
anatomica.

— Normas generales de codificacion de las neoplasias:
— Morfologia de las neoplasias.
— Neoplasias de tejido linfatico y hematopoyético.

— Neoplasias no especificadas como primarias o secundarias. Higado y ganglios
linfaticos.

— Normas generales de codificacién de las neoplasias.
— Seleccién del diagndstico principal:
— Ingreso para estudio diagndstico o tratamiento del tumor.

— Ingreso exclusivamente para la administracion de radioterapia, quimioterapia
o inmunoterapia.

— Ingreso por dolor neoplasico.
— Complicaciones de las neoplasias. Tratamiento.
— Codificaciéon de procedimientos diagnosticos y terapéuticos.

3. Realizacion de la codificacion de enfermedades sistémicas, trastornos mentales
y otras patologias:

— Diabetes mellitus primaria y secundaria. Complicaciones de la diabetes:
— Caodificacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos.
— Causas. Normas de clasificacion. Uso del quinto digito.
— Caodificacién de las complicaciones en la diabetes.
— Patologia tiroidea:
— Hipertiroidismo.
— Hipotiroidismo.
— Procedimientos sobre el tiroides.

— Caodificacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos
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Trastornos mentales organicos:

— Trastornos mentales y del comportamiento debidos al consumo de sustancias
psicotrépicas.

— Pautas de consumo de alcohol y drogas. Uso del quinto digito.
— Sindrome de dependencia. Sindrome de abstinencia.

Dependencias a téxicos. Codificacion de procedimientos diagndsticos y
terapéuticos.

Codificacion de enfermedades del aparato genitourinario:

— Infecciones del tracto urinario.

— Enfermedad renal aguda y crénica.

— Procedimientos. Trasplante renal.

— Codificacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

Anomalias congénitas y enfermedades con origen en el periodo perinatal.
Codificacion de motivos de ingreso de recién nacidos.

Procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

4. Realizacién de la codificacion del aparato circulatorio:

Enfermedad cardiaca. Enfermedad cardiaca valvular. Valvulopatias.
HTA'y enfermedad hipertensiva:

— Hipertension arterial (HTA).

— Cadificacién de la HTA con patologia sistémica asociada.

Angor.

Sindrome coronario agudo.

Insuficiencia cardiaca/fallo cardiaco: normativa de codificacidon de la insuficiencia
cardiaca. Casos especificos.

Coadificacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos.
Cardiopatia isquémica:

— Infarto agudo de miocardio (IAM). Episodio de cuidados.
— Arterioesclerosis coronaria.

Parada cardiorrespiratoria (PCR).
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— Trastornos cerebrovasculares. Efectos tardios de la enfermedad
cerebrovascular.

— Procedimientos diagnosticos y terapéuticos:
— Procedimientos diagndsticos:
— Cateterismo cardiaco.
— Electrocardiograma (E.C.G).
— Ergometria (Prueba de esfuerzo).
— Ecocardiografia.
— Monitorizacion electrocardiografica.
— Prueba de la mesa basculante.
— Examen electrofisiolégico (EEF).
— Estudios isotopicos. Gammagrafia isotépica de perfusion.

— Marcadores cardiacos: troponina, creatina quinasa (CK) y creatina
fosfoquinasa. (CK-MB).

— Procedimientos terapéuticos:
— Angioplastia coronaria transluminal percutanea (ACTP).
— Stent de arteria coronaria.
— Fibrinolisis, trombosis y agente trombolitico.

— Revascularizacion miocardica: by-pass/derivacion coronaria. By-pass aorto-
coronario.

— Procedimiento sobre valvulas cardiacas:
— Valvuloplastia. Reparacién de valvula.
— Sustitucion de valvula.
— Circulacién extracorpérea (CEC). Derivacion cardiopulmonar.
— Marcapasos.
— Desfibrilador implantable (DAI). Cardioversores automaticos.
— Implante baldn contrapulsacion intraadrtico (BCIA).
— Trasplante cardiaco.

— Otras técnicas para revertir trastornos del ritmo.

CV: BOCYL-D-14122015-7



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Lunes, 14 de diciembre de 2015 Pag. 66742

5. Realizacion de la codificacion de enfermedades del aparato respiratorio:
— Codificaciéon de procedimientos diagndsticos y terapéuticos:

— Amigdalitis. Faringo-amigdalitis.

— Sinusitis.

— Adenoiditis.

— Bronquitis.

— Bronquiolitis.

— SDRA.
— Neumonia, bronconeumonia y neumonitis.

— Enfermedad pulmonar obstructiva créonica (EPOC). Normas especificas de
codificacién de la EPOC.

— Insuficiencia respiratoria como fracaso respiratorio.
— Hipertension pulmonar y corpulmonale.

— Edema agudo de pulmén.

— Derrame pleural.

— Procedimientos diagnésticos y terapéuticos.
— Pletismografia.

— Analisis de gases en sangre arterial.

— Traqueostomia temporal.

— Lobectomia de pulmén.

— Mediatinoscopia.

— Drenaje pleural.

— Toracocentesis.

— Broncofibroscopia.

— Ventilacion artificial.

— Marsupializacién de quiste laringeo.

— Epiglotectomia.

— Cordectomia.
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— Amigdalectomia.
— Traqueotomia.
— Rinoplastia.

6. Realizacién de la codificacion de enfermedades del aparato digestivo. Codificacion
de procedimientos diagnosticos y terapéuticos:

— Hemorragias digestivas.

— Ulceras del tracto gastrointestinal.

— Hemorragias digestivas.

— Peritonitis.

— Hernias abdominales.

— Complicaciones de ostomias.

— Hepatitis. Normativa especifica de codificacion.

— Cirrosis hepatica y hepatopatias cronicas.

— Colecistitis y colelitiasis.

— Enfermedades pancreaticas.

— Procedimientos diagnésticos y terapéuticos digestivos:
— Procedimientos endoscopicos.
— Procedimientos quirurgicos.

7. Realizacién de la codificacibn de complicaciones del embarazo, parto y
puerperio:

— Codificacion del aborto.

— Prioridad en la secuencia de codigos en el embarazo, parto y puerperio.
— Utilizacion de cuartos y quintos digitos.

— Cronopatias del embarazo.

— Cronopatias del parto.

— Enfermedades actuales que complican el embarazo. Diabetes mellitus en el
embarazo. Diabetes gestacional.

— Parto normal:
— Condiciones asociadas al parto normal.

— Resultado del parto.
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Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcion
de codificaciéon de datos clinicos y no clinicos de la documentacion sanitaria.

La funcion de codificacion de datos clinicos y no clinicos incluye aspectos:

— lIdentificacion de las fuentes documentales utilizadas en el proceso de
codificacion.

— Extraccion de la informacion necesaria para el proceso de codificacion.

— Seleccién del diagnéstico principal y secuenciacion de los diagnésticos en la
codificaciéon de los procesos.

— Seleccidén de codigos de la clasificacion internacional de enfermedades.

— Codificacién de diagndsticos y procedimientos con la clasificacién internacional
de enfermedades.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Tratamiento documental.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

— Unidades de calidad.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales
g), n) y o) del ciclo formativo, y las competencias g), I), m) y s), del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mdédulo profesional versaran sobre:

— El proceso de codificacion.
— La caodificacion con la clasificacion internacional de enfermedades (CIE).

— La utilizacién de la normativa establecida en codificacion de datos clinicos y no
clinicos.
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Modulo profesional: Atencion psicosocial al paciente/usuario.
Equivalencia en créditos ECTS: 6

Cadigo: 1521

Duracion: 126 horas

Contenidos:

1. Aplicacion de técnicas basicas de apoyo psicoldgico:

— Desarrollo de la personalidad.

— La atencién sanitaria y la psicologia.

— Cambios psicolégicos en las diferentes etapas de la vida y adaptacion en la
enfermedad.

— Psicologia de la persona con enfermedad aguda o crénica. Atencidén a personas
con enfermedad aguda o crénica.

— Psicologia de la persona con enfermedad oncoldgica. Atencién a personas con
enfermedad oncolégica.

— Psicologia de persona con enfermedad mental. Atencién a personas con
enfermedad mental.

— Psicologia de la persona con enfermedad geriatrica. Atencién a personas con
enfermedad geriatrica.

— Psicologia de la persona con discapacidad. Atencion a personas con discapacidad
y formacion para su autosuperacion.

— Psicologia de la persona con enfermedad terminal. Atencién a la persona con
enfermedad terminal.

— Psicologia del nifio y adolescente. Atencién a la formacién y educacion de nifios
y adolescentes.

— Mecanismos y defensa de la personalidad.
— Disfunciones y alteraciones del comportamiento.
— Relacién de ayuda:

— Componentes.

— Habilidades.

— Técnicas basicas de apoyo psicoldgico:

El paciente y estresores del medio hospitalario.

Educacion para la salud.

Las necesidades humanas y la salud.

Estrategias y métodos.
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2. Aplicacion de técnicas de comunicacion en el entorno sanitario:
— La comunicacién:

Elementos.

Conceptos.

Barreras.

Factores modificadores.

Tipos de comunicacion.

— Técnicas de comunicacion:

Tipos de lenguaje.

Estrategias para la comunicacion eficaz.

Habilidades personales y sociales.

Dificultades en la comunicacion y medidas correctoras.
— Informacion al usuario:
— Caracteristicas de la informacion.
— Programas de educacion sanitaria
— Comunicacion profesional sanitario-paciente:
— Receptividad.
— Empatia.
— Asertividad.
3. Orientacion y asesoramiento psicosocial:
— Elementos de antropologia y sociologia:
— Sociedad.
— Estatus.
— Funciones sociales.
— Percepcion social de la enfermedad y la discapacidad. Rechazo social.
— Atencién al paciente:
— Orientacién y asesoramiento.

— Manuales de funcionamiento interno de los servicios de admision/recepcién y
citaciones de los centros sanitarios.
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— Derechos y deberes de los pacientes:
— Ley general de sanidad.

— Laautonomia del paciente y derechos y obligaciones en materia de informacion
y documentacion clinica.

— Oftras normativas vigentes.

— Encuestas de satisfaccion.

— Plan de informacion y orientacion en atencién al paciente.

4. Atencion de reclamaciones:

— Reclamacion, queja y sugerencia.

— Técnicas para afrontar conflictos y reclamaciones.

— Presentacion y tramitacion de quejas, reclamaciones y sugerencias:
— Procedimiento.

— Normativa vigente por la que se regula la informacién al usuario y el
procedimiento de reclamacién y sugerencias en el ambito sanitario.

— Sistemas de informacion. Registro manual y automatizado.
— Percepcién de la calidad y grado de satisfacciéon de los usuarios:
— Cohesion y calidad del Sistema Nacional de Salud.
— Meétodos para su evaluacion.
— Mejora del servicio prestado.
5. Reconocimiento del ambito de intervencion:
— Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias.
— Oftros recursos no sanitarios.
— Equipos interprofesionales y agentes sociales.

— Funcion del Técnico Superior en Documentacion Sanitaria en el equipo
multidisciplinar de atencion al paciente.

— Comunicacion interprofesional.
— Responsabilidad deontoldgica:
— Secreto profesional.

— Cédigo ético.
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Orientaciones pedagogicas y metodoldgicas

Este mdédulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar la funcion
de informacioén y atencion al paciente y sus familiares en el proceso de admision y citacion
del mismo en el centro sanitario, ademas de participar en los equipos interprofesionales
implicados en el servicio de atencion al paciente.

La funcién de informacién y atencion al paciente y sus familiares en el proceso de
admisién y citacion del mismo en el centro sanitario, ademas de participar en los equipos
interprofesionales implicados en el Servicio de atencidén al paciente, incluyen aspectos
como:

— Identificacion de las caracteristicas psicosociales del usuario.
— Informacion acerca del proceso de admision y citacion.
— Atencién de quejas y reclamaciones.

— Orientacion y asesoramiento al paciente y sus familiares sobre las prestaciones
y servicios del centro sanitario.

— Relacién y participacién en los equipos interprofesionales.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Gestion de pacientes en atencion primaria y comunitaria.

— Servicio de admisidn/recepcion en atencidén especializada.

— Servicio de atencion al paciente de clinicas y hospitales.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales j),
k), p), q) y s) del ciclo formativo, y las competencias j), k), m), n) y s), del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo profesional versaran sobre:

— La descripcién de las caracteristicas psicolégicas del paciente o usuario y los
mecanismos de adaptacion a la enfermedad.

— La informacién al paciente y familiares mediante técnicas de comunicacion
adecuadas.

— EI proceso de asesoramiento mediante el analisis de actitudes sociales y
culturales.

— Los procedimientos de actuacion ante quejas y reclamaciones.

— El papel de este profesional y su interrelacion en los equipos interdisciplinarios
de atencion al paciente.

— El «diseno para todas las personas» en la informacion.
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Moédulo profesional: Validacidn y explotaciéon de datos.
Equivalencia en créditos ECTS: 8

Cédigo: 1522

Duracion: 126 horas

Contenidos:
1. Realizacion de analisis estadisticos:
— Muestreo. Métodos de observaciéon de una poblacién. Representacion de datos:
— Distribucién de frecuencia simple y por intervalo.
— Graficos estadisticos.
— Extraccion de una muestra. Analisis descriptivo de los datos:
— Medidas de tendencia central.
— Medidas de dispersion.

— Tablas de distribucion de datos cualitativos. Grafico de barras. Tablas de doble
entrada.

— Distribuciones de frecuencias. Agrupacién de datos:
— Tablas de distribucion de frecuencias:
— Tabulacion de variables cualitativas.
— Tabulacion de variables cuasicuantitativas.
— Tabulacion de variables cuantitativas discretas.
— Tabulacion de variables cuantitativas continuas.
— Representaciones graficas:
— Diagrama de barras.
— Diagrama de sectores.
— Pictogramas.

— Distribuciones acumuladas. Histogramas. Poligono de frecuencias. Curva
acumulativa. Otros graficos.
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— Medidas de posicion o tendencia central:

Media muestral.

Mediana.

Cuartiles y percentiles.

La moda.

Caracteristicas comparativas de la media, mediana y moda.

Normas de aplicacién de la media, mediana, moda.

— Medidas de variabilidad o dispersion:

Varianza muestral.
Desviacion tipica.

Rango.

— Oftros indices de dispersion:

Coeficiente de variacion.
Amplitud.

Amplitud semintercuartil.

— Regresion y correlacion:

Introduccion a la bidimensionalidad.
Relacion entre dos variables.
Regresion.

Teoria de la correlacion.

Error tipico de la estima.

Variacién explicada y no explicada.
Coeficiente de correlacion.

Correlacion gradual.

— Diagrama de cajas.

— Informes estadisticos.

— Herramientas informaticas para el tratamiento estadistico de datos clinicos.
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2. Calculo de los valores de probabilidad:
— Distribuciones de variables continuas:
— Simetria y asimetria.

— La curva normal.

— Distribucion normal. Propiedades de la curva normal. Distribucion normal
tipificada. Valores tipicos y desviacion tipica.

— Calculo de probabilidad. Limites 2 o.

3. Construccion de un sistema de informacion sanitario (SIS):

— Los sistemas de informacion sanitarios:
— Gestidn de la informacion y del conocimiento en el entorno sanitario.
— La historia clinica.
— Reqgistros asistenciales.

— Descripcion de los elementos de un sistema de informacion clinico-asistencial.
Aplicaciones especificas para el registro y explotacion de datos clinico-
asistenciales.

— Filiacién del paciente.

— Aplicaciones especificas para el registro y explotaciéon de datos clinico-
asistenciales.

— Control de calidad de los datos sanitarios.

— Aspectos legales de los sistemas de informacion. Legislacion referida a la
proteccién de datos de caracter personal.

4. Manejo de la estructura, utilidades y validaciones del conjunto minimo basico de
datos (CMBD):

— Definicion. Composicion y caracteristicas del CMBD.
— Comité técnico del CMBD del Consejo Interterritorial.
— Objetivo y funciones. Requisitos basicos del CMBD.

— Calidad del CMBD.

— Usuarios del CMBD.

— Usos y aplicaciones del CMBD. Su integracion como sistema de informacién
para la gestion clinico-asistencial y administrativa.

— Explotacion y validaciones.
— Elaboracién de cuadros de mando y difusién de la informacion.

— Envios del CMBD. Periodicidad. Destinatarios.
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5. Identificacion de los sistemas de clasificacion de pacientes:

Origen. Medicare y Medicaid.

Fundamentos, caracteristicas y necesidad de los sistemas de clasificacion de
pacientes.

Informacion necesaria para su elaboracion.

Modelos de clasificacion de pacientes: All Patient Diagnosis Relation Groups
(APDRG).

Estructura, jerarquia y algoritmos de clasificacion. APGRD con informacion
atipica o invalida.

El concepto de case-mix o casuistica hospitalaria. Peso de los GRDs.
Aplicacion de los sistemas de clasificacion de pacientes en la gestién sanitaria:
— Producto hospitalario.

— Medicién del producto sanitario.

— Caracteristicas del producto sanitario.

— Proceso de produccién sanitario.

— Produccién primaria y secundaria.

6. Calidad de la asistencia sanitaria:

Historia y definicion de la calidad en los servicios sanitarios. Necesidad de evaluar
la calidad.

El ciclo de mejora continua de la calidad.

Gestién por procesos:

— Variabilidad de la practica clinica.

— Protocolos y guias clinicas.

Medicion de la calidad. Indicadores.

Caracteristicas de los indicadores: indices, tasas y cuadros de mando.

La seguridad del paciente.

Modelos de gestidn de calidad total:

— Modelo de la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad (EFQM).

— Normas De Organizacién Internacional de Normalizacion (1ISO).
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— Comisién mixta internacional (Jointmisi commission international).
— Gestién por competencias.
— Prevencién de riesgos y medio ambiente.
— Acreditacion y certificacion.
— La investigacién como garantia de calidad asistencial:
— Busquedas bibliograficas en bases de datos sanitarios.
— Uso de la evidencia cientifica.
Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcion
de analisis de datos y programas de calidad para el control y explotacion de los datos
sanitarios.

La funcién de validacién y explotacién de datos sanitarios incluyen aspectos como:
— Programas informaticos especificos de registro y analisis de los datos.
— Tratamiento estadistico y explotacion de la base de datos.

— Sistemas de informacion y clasificacion de pacientes.

— Gestion de la calidad.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
— Tratamiento documental.

— Gestion de pacientes.

— Unidades de documentacién y codificacion.

— Unidades de informacion sanitaria.

— Unidades de gestion hospitalaria.

— Unidades de calidad.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales h)
e i) del ciclo formativo y las competencias h), i) y s) del titulo.

Las lineas de profesional actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

— La utilizacién de programas informaticos para el andlisis estadistico.
— La explotacién del conjunto minimo de datos (CMBD).
— La medicion del producto hospitalario.

— El analisis de los criterios para la mejora de la calidad asistencial.
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Moédulo profesional: Gestion administrativa sanitaria.
Equivalencia en créditos ECTS: 8
Cédigo: 1523
Duracion: 105 horas
Contenidos:
1. Gestion de tareas administrativas sanitarias:
— Tipos de empleadores del sector sanitario.
— Ofertas publicas y privadas de empleo en el sector sanitario.
— Puestos de trabajo en el sector:
— Organigramas tipo.
— Métodos y procesos de seleccion.
— Contratacion laboral en el sector sanitario.
— Utilizaciéon de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.
— Documentacion de los procesos de contratacion y gestion laboral.

— Cartera de servicios de un centro sanitario: publico, privado, de atencién primaria
y especializada. Caracterizacion y planificacion de carteras de servicios.

— Comisiones de compras.

— Aprovisionamiento de centros sanitarios. Costes. Procesos y sistemas de
control.

— Contratacion publica de recursos.

— Identificacién de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores
potenciales.

— Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.
— Documentacion del proceso de aprovisionamiento.
2. Gestion administrativa de proyectos de investigacion y ensayos clinicos:
— Investigacion sanitaria:
— Disefos de investigacion.
— Estudios observacionales.

— Estudios experimentales.
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— Ensayo clinico:
— Tipos.
— Fases.
— Documentacién especifica.
— Financiacién de los proyectos de investigacion y ensayos clinicos:
— Fuentes publicas y privadas de financiacion.
— Subvenciones, ayudas, concursos y otros.
— Documentos habituales en la presentacion a convocatorias.
— Coordinacion entre los participantes de proyectos de investigacion:
— Redes de colaboracién.
— Participacion en proyectos internacionales.

— Requerimientos éticos de la investigacién experimental. Comités éticos de
investigacion clinica.

— Normativa relacionada con la investigacion experimental.

— Informacion y documentos generados en un ensayo clinico.
— Registro de ensayos clinicos.

3. Gestidon administrativa de proyectos sanitarios:

— El proyecto. Concepto de Project Management. Gestion del proyecto: integracion,
alcance, tiempo, costes, calidad, recursos humanos, comunicaciones, riesgos y
adquisiciones.

— Proyectos en el sector sanitario:
— Tipos de proyectos.
— Organizacién, planificacién y programacion.
— Normas y regulacion en el area de aplicaciéon
— Entorno de los proyectos cultural, social, internacional y politico, entre otros.
— Influencia en la organizacion.
— Habilidades interpersonales.
— Seguimiento y control de un proyecto.
— Aplicaciones ofimaticas en gestion de proyectos.

— Conversion y conservacion digital de documentos.
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4. Elaboracién de documentos de proyectos sanitarios:
— Planificacion de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas:

— Anadlisisdelos requisitos de las comunicaciones: organigramas, relaciones entre
los interesados, departamentos e instituciones involucrados y necesidades de
informacién interna y externa, entre otras.

— Tecnologia de las comunicaciones: urgencia, recursos humanos previstos,
duracion del proyecto y logistica de reuniones cara a cara frente a virtuales.

— Plan de gestion de las comunicaciones: requisitos, informacion elegida,
persona responsable de comunicar y frecuencia de las comunicaciones, entre
otros.

— Distribucion de la informacién:

Sistemas de recopilacion y recuperacion de la informacion.
— Formatos y disefios.

— Convocatorias de reuniones.

— Reuniones cara a cara: documentacion prevista y producida.

— Reuniones virtuales: software de soporte para reuniones, portales y
herramientas colaborativas de gestion.

— Informes sobre el rendimiento:
— Informes y memorandos intermedios del proyecto.
— Presentaciones, audiencias y métodos.
— Retroalimentacién e informacion a los interesados.
5. Administracion de documentos de proyectos sanitarios:
— Procesos y control de la gestidon documental de los proyectos.
— La revision del documento final.
— Presentacién de resultados de proyectos. Informes y graficos.
— La web como fuente de recursos.
— La transferencia de la informacion.
— Presentacion y publicacion de documentos finales.

— Legislacion vigente aplicable en el desarrollo de proyectos sanitarios o de
investigacion biomédica.
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Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este moédulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la
funcion de gestion administrativa de los recursos humanos y materiales de los centros
sanitarios asi como el seguimiento y apoyo en los proyectos de investigacion biomédica y
otros relacionados con el sector en cuanto a la documentacion y control administrativo de
éstos.

La funcion de gestién administrativa sanitaria incluyen aspectos como:

— Control de la normativa legal que regula los procesos de seleccién, contratacion
y retribucion del personal, tanto en centros sanitarios publicos, como privados.

— Coordinacion de los flujos de informacién que se generan en los centros sanitarios
en materia de gestion de personal y de las relaciones laborales.

— El conocimiento y control de las carteras de servicios de los centros sanitarios.

— La administracion y gestion de proyectos sanitarios y de investigacion incluyendo
la gestidn de proyectos como método para conseguir unos resultados especificos
y el manejo de la normativa legal vigente.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— La gestion de los procesos de contratacion y retribucion del personal y de
modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo en los centros
sanitarios para una adecuada gestién de los recursos humanos.

— La gestién administrativa de las actividades de aprovisionamiento optimizando
recursos, costes y plazos de entrega.

— Todas las tareas relacionadas con el apoyo a la gestion de proyectos sanitarios
y de investigacion, incluso para la gestion de cualquier proyecto empresarial,
desde el concepto de tareas, recurso, asignacién y control de los mismos, asi
como la evaluacién de resultados.

— Gestion de las comunicaciones de los responsables o grupos de trabajo
participantes en el proyecto, a través de herramientas informaticas.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales |),
m), n) y o) del ciclo formativo y las competencias k), ), m), n) y s) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo profesional versaran sobre:

— Lainterpretacion de la normativa laboral vigente.

— La gestién y cumplimentacién de la documentacion que se genera en el proceso
de seleccion de contratacion de personal.

— El manejo de la normativa vigente en materia de contratacién de productos y
servicios en centros sanitarios publicos.
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— La comprension e interpretacion de la informacion recabada en los diferentes
departamentos o areas de los centros sanitarios.

— La cumplimentacion y gestién de la documentacion generada en el proceso
de aprovisionamiento y la utilizacion de programas informaticos de gestién de
stocks.

— El apoyo en la creacion y gestiéon de un proyecto sanitario o de investigacion
sanitaria mediante aplicaciones informaticas con el disefio de flujos de trabajo
y comunicaciones en tareas de colaboracion y asignacion y empleo de medios
informaticos para la realizacién de las mismas.

— Laintegracion de aplicaciones ofimaticas, incorporando texto, imagenes, graficos
y datos, en la creacion de documentos administrativos de uso habitual.

— La elaboracion de presentaciones multimedia. Uso de herramientas web para la
comunicacion y gestion de los proyectos. Aplicacion de programas de gestion
documental.

Moédulo profesional: Proyecto de documentacion y administracion sanitarias.
Equivalencia en créditos ECTS: 5

Cédigo: 1524

Duracion: 30 horas

Orientaciones pedagogicas y metodologicas:

Este médulo profesional complementa la formacion establecida para el resto de los
modulos profesionales que integran el titulo en las funciones de analisis del contexto,
disefio del proyecto y organizacion de la ejecucion.

La funcion de andlisis del contexto incluye las subfunciones de recopilacion de
informacion, identificacion de necesidades y estudio de viabilidad.

La funcion de disefio del proyecto tiene como objetivo establecer las lineas generales
para dar respuesta a las necesidades planteadas, concretando los aspectos relevantes
para su realizacion. Incluye las subfunciones de definicidn del proyecto, planificacion de la
intervencion y elaboracion de la documentacion.

La funcion de organizacion de la ejecucion incluye las subfunciones de programacion
de actividades, gestion de recursos y supervision de la intervencion.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se desarrollan en el sector
de la documentacion y administracion sanitarias.

La formacion del médulo profesional se relaciona con la totalidad de los objetivos
generales del ciclo y de las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.
Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo profesional estan relacionadas con:

— Laresponsabilidad y la autoevaluacién del trabajo realizado.
— La autonomia y la iniciativa personal.

— El uso de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
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El proyecto sera realizado por el alumnado, de forma individual, preferentemente
durante el tercer trimestre del segundo curso. El alumnado sera tutorizado por un profesor,
que imparta docencia en segundo curso del ciclo formativo, de las especialidades de
«Procesos Sanitarios» o «Procedimientos Sanitarios y Asistenciales», de acuerdo con
lo establecido en el Anexo IIl A) del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre. No
obstante, dado que los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion de este modulo
profesional complementan los del resto de los mdédulos profesionales del ciclo y tiene
un caracter integrador de los mismos, seria conveniente la colaboracion de todos los
profesores con atribucion docente en el ciclo formativo.

Moédulo profesional: Formacion y orientacion laboral.
Equivalencia en créditos ECTS: 5

Cadigo: 1525

Duracion: 96 horas

Contenidos:

BLOQUE A: Formacion, Legislacion y Relaciones Laborales.
Duracion: 46 horas

1. Busqueda activa de empleo:

— Valoracion de la importancia de la formacién permanente para la trayectoria
laboral y profesional del Técnico Superior en Documentaciéon y Administracion
Sanitarias.

— Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera
profesional.

— Identificacion de los itinerarios formativos relacionados con el Técnico Superior
en Documentacion y Administracién Sanitarias.

— Definicion y analisis del sector profesional del Técnico Superior en Documentacion
y Administracion Sanitarias. Yacimientos de empleo.

— Proceso de busqueda de empleo en empresas en pequefas, medianas y grandes
empresas del sector.

— Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Programas europeos.

— Valoracion de la empleabilidad y adaptacion como factores clave para responder
a las exigencias del mercado laboral.

— Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo. Fuentes de informacion. El
proceso de seleccion.

— Oportunidades de autoempleo.
— El proceso de toma de decisiones.

— Laigualdad de oportunidades en el acceso al empleo.
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2. Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la eficacia
de la organizacion.

Concepto y tipos de equipos de trabajo. Formacién y funcionamiento de equipos
eficaces.

Equipos en el sector de la Documentacion y Administracion Sanitarias, segun las
funciones que desempenan.

La participacién en el equipo de trabajo. Los roles grupales. Barreras a la
participacién en el equipo.

Técnicas de participacion y dindmicas de grupo.
Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion, conciliacion y
arbitraje. Consecuencia de los conflictos.

La comunicacién en la empresa. El lenguaje asertivo. La toma de decisiones y la
negociacion como habilidades sociales para el trabajo en equipo.

El mobbing. Deteccidén, métodos para su prevencién y erradicacion.

3. Contrato de trabajo:

La organizacion politica del Estado Espanol. Organismos laborales existentes en
Espania.

El derecho del trabajo. Normas fundamentales.

Organos de la administracién y jurisdiccién laboral.

Analisis de la relacion laboral individual.

Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

Derechos y deberes derivados de la relacion laboral. El tiempo de trabajo. Analisis
del recibo de salarios. Liquidacion de haberes.

Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
Valoracion de las medidas para la conciliacion familiar y profesional.
Representacion de los trabajadores en la empresa.

Negociacion colectiva como medio para la conciliacién de los intereses de los
trabajadores y empresarios.

Medidas de conflicto colectivo. Procedimiento de solucion.

Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias.

Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad,
beneficios sociales entre otros.
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4. Seguridad Social, empleo y desempleo:

— La Seguridad Social como pilar del Estado Social de Derecho.
— Estructura del Sistema de la Seguridad Social. Regimenes.

— Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion. Calculo de bases
de cotizacion a la Seguridad Social y determinacion de cuotas en un supuesto
sencillo.

— Prestaciones de la Seguridad Social. Situaciones protegibles por desempleo.
Calculo de una prestacion por desempleo de nivel contributivo basico.

BLOQUE B: Prevencion de Riesgos Laborales.
Duracién: 50 horas
5. Evaluacion de riesgos profesionales:

— Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
Sensibilizacion, a través de las estadisticas de siniestralidad nacional y en Castilla
y Ledn, de la necesidad de habitos y actuaciones seguras.

— Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.
— El riesgo profesional. Mapa de riesgos. Andlisis de factores de riesgo.

— La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

— Anadlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales. Agentes fisicos,
quimicos y bioldgicos.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psicosociales.

— Riesgos especificos en el sector de la documentacion y administracion
sanitarias.

— Técnicas de evaluacién de riesgos.
— Condiciones de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

— Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden
derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

— Los accidentes de trabajo, las enfermedades profesionales y otras patologias.
6. Planificacidon de la prevencion de riesgos en la empresa. Prevencion integrada:
— Marco juridico en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Derechos y deberes en materia de prevencidon de riesgos laborales.
Responsabilidades legales.

— Gestion de la prevencion en la empresa. Documentacion.

CV: BOCYL-D-14122015-7



Boletin Oficial de Castillay Leon BOCYL

Num. 239 Lunes, 14 de diciembre de 2015 Pag. 66762

— Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
— Planificacion de la prevencién en la empresa. Secuenciacion de actuaciones.

— Definicion del contenido del Plan de Prevencion de un centro de trabajo relacionado
con el sector profesional.

— Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

— Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.
7. Aplicacién de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

— Técnicas de lucha contra los dafios profesionales. Seguridad en el trabajo.
Higiene industrial y otras.

— Determinacion de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.
— Senalizacion de seguridad y salud.
— Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

— Primeros auxilios. Conceptos basicos. Aplicacion de técnicas de primeros
auxilios.

— Vigilancia de la salud de los trabajadores.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para que el alumnado
pueda insertarse laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales
i), 0), p), r), s) y v) del ciclo formativo y las competencias m), n), i), 0), p) y s) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

— El manejo de las fuentes de informacion sobre el sistema educativo y laboral, en
especial en lo referente a las empresas.

— Larealizacion de pruebas de orientacién y dinamicas sobre la propia personalidad
y el desarrollo de las habilidades sociales.

— La preparacion y realizacién de modelos de curriculum vitae (CV) y entrevistas
de trabajo.

— Laidentificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores del sector,
manejo de los contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de
los convenios colectivos de aplicacion.

— Laresolucion de supuestos practicos sencillos sobre materias de indole laboral y
de Seguridad Social.
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— La cumplimentacion de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros
documentos relacionados.

— El analisis de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales que le permita la
evaluacion de los riesgos derivados de las actividades desarrolladas en su sector
productivo, y que le permita colaborar en la definicién de un plan de prevencion
para una pequefa empresa, asi como en la elaboracién de las medidas necesarias
para su implementacion.

— Eneste médulo, especialmente en el Bloque B, Prevencion de Riesgos Laborales,
se tratan contenidos que estan relacionados con otros médulos profesionales,
por lo que seria recomendables la realizacion coordinada de las programaciones
didacticas en dichas materias. Es aconsejable que el profesor que imparte el
modulo profesional de «Formacion y orientacién laboral» se centre en los
aspectos puramente legales, mientras que los profesores de la Familia Profesional
enfoque desde el punto de vista técnico los riesgos especificos del sector de
la documentaciéon y administracion sanitaria y las medidas de prevencion y
proteccién de los mismos, de cara a la elaboracion de planes de prevencion de
riesgos laborales.

Médulo profesional: Empresa e iniciativa emprendedora.
Equivalencia en créditos ECTS: 4

Cédigo: 1526

Duracion: 63 horas

Contenidos:

1. Iniciativa emprendedora:

— Innovacioén y desarrollo econémico. Principales caracteristicas de lainnovacion en
documentacion y administracion sanitarias (materiales, tecnologia, organizacion
de la produccion, entre otros).

— El trabajo por cuenta propia como fuente de creaciéon de empleo y bienestar
social.

— Laculturaemprendedora. Elemprendedor. Factores claves de los emprendedores:
iniciativa, creatividad y formacion.

— Desarrollo del espiritu emprendedor a través del fomento de las actitudes de
creatividad, iniciativa, autonomia y responsabilidad.

— La actuacion de los emprendedores como empleados de una pyme relacionada
con la documentacion y administracion sanitaria.

— La actuacién de los emprendedores como empresarios en el sector de la
documentacién y administracion sanitaria.

— Analisis de las oportunidades de negocio en el sector de la documentacién y
administracién sanitarias.
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— El empresario. Requisitos para el ejercicio de la actividad empresarial. Aptitudes
y actitudes.

— Plan de empresa: la idea de negocio en el ambito de la documentacion y
administracion sanitarias.

— Busqueda de ideas de negocio. Analisis y viabilidad de las mismas.
2. La empresa y su entorno:

— Concepto de empresa.

— Estructura organizativa de la empresa. Organigrama.

— Funciones basicas de la empresa: comercial, técnica, social, financiera y
administrativa.

— La empresa como sistema.

— Analisis del entorno general y especifico de una pyme relacionada con la
documentacion y administracion sanitarias.

— Relaciones con proveedores, competidores y clientes.
— Analisis DAFO.

— Relaciones de una pyme de documentacion y administracién sanitarias con su
entorno.

— Relaciones de una pyme de documentacién y administracién sanitarias con el
conjunto de la sociedad. La responsabilidad social de la empresa, planes de
igualdad, acciones de igualdad y mejora continua. La ética empresarial.

— Elestudiode mercado. Variables del marketing mix: precio, producto, comunicacion
y distribucion.

— El balance social: los costes y los beneficios sociales.
— Cultura empresarial e imagen corporativa.

3. Creacion y puesta en marcha de una empresa:

— Tipos de empresa.

— Eleccién de la forma juridica. Ventajas e inconvenientes de las distintas formas
juridicas con especial atencion a la responsabilidad legal.

— La franquicia como forma de empresa.
— Lafiscalidad en las empresas.

— Tramites administrativos para la constitucion y puesta en marcha de una empresa
del sector. Relacion con organismos oficiales.
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— Vias externas de asesoramiento y gestion. La ventanilla inica empresarial.
— Plan de inversiones y gastos.

— Fuentes de financiacién. El plan financiero.

— Subvenciones y ayudas destinadas a la creacion de empresas del sector.

— Viabilidad econdémica y viabilidad financiera de una pyme relacionada con la
documentacion y administracion sanitarias.

— Plan de empresa: eleccién de la forma juridica, estudio de viabilidad econémica
y financiera, tramites administrativos y gestion de ayudas y subvenciones.

4. Funcion administrativa:

— Concepto de contabilidad y nociones basicas.

— Cuentas anuales obligatorias.

— Analisis de la informacion contable.

— Ratios. Calculo de coste, beneficio y umbral de rentabilidad.

— Obligaciones fiscales de las empresas. Principales impuestos aplicables a las
empresas del sector.

— Gestion administrativa de una empresa de documentacién y administracion
sanitarias.

— Documentos basicos utilizados en la actividad econémica de la empresa: nota de
pedido, albaran, factura, letra de cambio, cheque y otros.

— Gestion de aprovisionamiento. Valoracion de existencias. Volumen o6ptimo de
pedido.

— Elaboracién de un plan de empresa.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desarrollar la propia
iniciativa en el ambito empresarial, tanto hacia el autoempleo como hacia la asuncién de
responsabilidades y funciones en el empleo por cuenta ajena.

La formacion del médulo profesional permite alcanzar los objetivos generales o), p),
t), y u) del ciclo formativo y las competencias n), m), y q) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

— ElI manejo de las fuentes de informacion sobre el sector de la documentacién y
administracion sanitarias, incluyendo el analisis de los procesos de innovacion
sectorial en marcha.
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— Larealizacion de casos y dinamicas de grupo que permitan comprender y valorar
las actitudes de los emprendedores y ajustar la necesidad de los mismos al
sector de los servicios relacionados con los procesos de la documentacion y
administracion sanitarias.

— La realizacion de un proyecto de plan de empresa relacionada con la
documentacién y administracién sanitarias y que incluya todas las facetas de
puesta en marcha de un negocio: viabilidad, organizacion de la produccion y
los recursos humanos, accién comercial, control administrativo y financiero, asi
como justificacién de su responsabilidad social.

— La utilizaciéon de programas de gestion administrativa para pymes del sector.
— La utilizacion de la herramienta «Aprende a Emprendery.

Moédulo profesional: Formacion en centros de trabajo.

Equivalencia en créditos ECTS: 22

Cédigo: 1527

Duracion: 380 horas

Este modulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los
objetivos generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro educativo,
como los que son dificiles de conseguir en el mismo.
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ANEXO Il

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION HORARIA

Centro Educativo Centro _de
s Trabajo
Duracion
(o]
Modulos profesionales d?' Curso 2.
curriculo Curso 1.° 10y 20
h . . er .
(horas) | horas/semanales trimestres 3 Lrlmestre
oras
horas/semanales
1515. Gestion de pacientes. 64 2
1516. Terminologia clinica y
patologia. 192 6
1517. Extraccion de diagnésticos y
procedimientos. 192 6
1518. Archivo y documentacion
sanitarios. 96 3
1519. Sistemas de informacion y
clasificacion sanitarios. 96 3
0649. Ofimatica y proceso de la
informacion. 224 7
1520. Codificacion sanitaria. 210 10
1521. Atencion psicosocial al
paciente/usuario. 126 6
1522. Validacién y explotacion de
datos. 126 6
1523. Gestion administrativa
sanitaria. 105 5
1524. Proyecto de documentacion y
administracion sanitarias. 30 30
1525. Formacion y orientacion
laboral. 96 3
1526. Empresa e iniciativa
63 3
emprendedora.
1527. Formgmon en centros de 380 380
trabajo.
TOTAL 2000 30 30 410
http://bocyl.jcyl.es D.L.: BU 10-1979 - ISSN 1989-8959
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