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|. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE

8440 Orden ECD/1530/2015, de 21 de julio, por la que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior
en Documentacion y Administracion Sanitarias.

El Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, por el que se establece el titulo de
Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias y se fijan sus ensefianzas
minimas, actia de conformidad con el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que
se establece la ordenacién general de la formacion profesional del sistema educativo, que
define en el articulo 9 la estructura de los titulos de formacion profesional y de los cursos
de especializacién, tomando como base el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, las directrices fijadas por la Unién Europea y otros aspectos de interés
social e implanta el mencionado titulo de Documentacion y Administracion Sanitarias.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece que las Administraciones
educativas desarrollaran el curriculo de los titulos de formacion profesional, a partir del
curriculo basico y en las condiciones establecidas en su articulo 6 bis 4. Los centros docentes
desarrollaran y completaran, en su caso y segun lo establecido por las Administraciones
educativas, el curriculo de las diferentes etapas y ciclos en uso de su autonomia tal como se
recoge en el capitulo Il del titulo V de la citada Ley Organica.

El Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, en su Disposicion derogatoria unica,
deroga el Real Decreto 555/1995, de 7 de abril, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Documentacion Sanitarias, establecido al amparo de la Ley Organica 1/1990, de 3 de
octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo.

De conformidad con lo anterior y una vez que el Real Decreto 768/2014, de 12 de
septiembre, ha fijado el perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Documentacién
y Administracion Sanitarias, los aspectos basicos del curriculo y otros aspectos de la
ordenacion académica que aseguran una formacion comun y garantizan la validez de los
titulos en todo el territorio nacional, procede ahora determinar, en el ambito de gestion del
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, la ampliacién y contextualizacién de los
contenidos de los modulos profesionales incluidos en este titulo, respetando el perfil
profesional del mismo.

Las necesidades de un mercado de trabajo integrado en la Unién Europea requieren
que las ensefianzas de formacion profesional presten especial atencion a los idiomas de
los paises miembros, incorporandolos en su oferta formativa. En este sentido, este ciclo
formativo incorpora en el curriculo formacioén en lengua inglesa, dando respuesta a lo
dispuesto en el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio.

Asimismo, el curriculo de este ciclo formativo se establece desde el respeto a la
autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion de los centros que impartan formacién
profesional, impulsando estos el trabajo en equipo del profesorado y el desarrollo de
planes de formacion, investigacion e innovacién en su ambito docente y las actuaciones
que favorezcan la mejora continua de los procesos formativos.

Por otra parte, los centros de formacion profesional desarrollaran el curriculo
establecido en esta orden, teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado, con
especial atencion a las necesidades de las personas con discapacidad.

Finalmente, cabe precisar que el curriculo de este ciclo formativo integra los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos de las ensefianzas establecidas para lograr que el
alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios del perfil
profesional del técnico superior en Documentacion y Administracion Sanitarias.
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En el proceso de elaboracion de esta orden ha emitido informe el Consejo Escolar del
Estado.
Por todo lo anterior, en su virtud, dispongo:

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

Esta orden tiene por objeto determinar, a partir del curriculo basico establecido en el
Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias y se fijan sus ensefanzas
minimas, el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al citado titulo.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

El curriculo establecido en esta orden sera de aplicacion en el ambito territorial de
gestion del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

CAPITULO Il

Curriculo

Articulo 3. Curriculo.

1. El curriculo para las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Documentacién y Administracion
Sanitarias, establecido en el Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, queda
determinado en los términos fijados en esta orden.

2. El perfil profesional del curriculo, que viene expresado por la competencia general,
las competencias profesionales, personales y sociales, y las cualificaciones y las unidades
de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, es el incluido en
el titulo de Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias, referido en el
apartado anterior.

3. Los objetivos generales del curriculo del ciclo formativo, los objetivos de los
modulos profesionales expresados en términos de resultados de aprendizaje y sus criterios
de evaluacioén son los incluidos en el titulo de Técnico Superior en Documentacién y
Administracién Sanitarias, referido en el apartado 1 de este articulo.

4. Los contenidos de los médulos profesionales que conforman el presente curriculo,
adaptados a la realidad socioecondmica asi como a las perspectivas de desarrollo
econdmico y social del entorno, son los establecidos en el anexo | de esta orden.

Articulo 4. Adaptacién al entorno socio-productivo.

1. El curriculo del ciclo formativo regulado en esta orden se establece teniendo en
cuenta la realidad socioecondémica y las caracteristicas geograficas, socio-productivas y
laborales propias del entorno de implantacion del titulo.

2. Los centros de formacion profesional dispondran de la necesaria autonomia
pedagdgica, organizativa y de gestion econémica para el desarrollo de las ensefianzas y
su adaptacion a las caracteristicas concretas del entorno socioeconémico, cultural y
profesional.

3. Los centros autorizados para impartir este ciclo formativo concretaran y
desarrollaran las medidas organizativas y curriculares que resulten mas adecuadas a las
caracteristicas de su alumnado y de su entorno productivo, de manera flexible y en uso de
su autonomia pedagdgica, en el marco general del proyecto educativo, en los términos
establecidos por la Ley Organica 2/2006, de Educacion.
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4. El curriculo del ciclo formativo regulado en esta orden se desarrollara en las
programaciones didacticas o desarrollo curricular, potenciando o creando la cultura de
prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se impartan los diferentes moédulos
profesionales, asi como promoviendo una cultura de respeto ambiental, la excelencia en
el trabajo, el cumplimiento de normas de calidad, la creatividad, la innovacion, la igualdad
de géneros y el respeto a la igualdad de oportunidades, el «disefo para todas las
personas» y la accesibilidad universal, especialmente en relacion con las personas con
discapacidad.

Articulo 5. Adaptacién al entorno educativo.

1. Los centros de formacion profesional gestionados por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte desarrollaran el curriculo establecido en esta orden, teniendo en cuenta
las caracteristicas del alumnado y del entorno, atendiendo especialmente a las personas
con discapacidad, en condiciones de accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios
para garantizar que este alumnado pueda cursar estas ensefianzas en las mismas
condiciones que el resto.

2. Asimismo, las ensefianzas de este ciclo se impartiran con una metodologia flexible
y abierta, basada en el autoaprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y
necesidades personales del alumnado, de forma que permitan la conciliaciéon del
aprendizaje con otras actividades y responsabilidades.

Articulo 6. Duracién y secuenciacion de los médulos profesionales.

1. La duracién total de las ensefianzas correspondientes a este ciclo formativo,
incluido el médulo profesional de Formacion en centros de trabajo, es de 2.000 horas.

2. Los mddulos profesionales de este ciclo formativo, cuando se oferten en régimen
presencial, se organizaran en dos cursos académicos y se ajustaran a la secuenciacion y
distribucién horaria semanal determinadas en el anexo Il de esta orden.

3. El primer curso académico se desarrollara integramente en el centro educativo.
Para poder cursar el segundo curso, sera necesario haber superado los moédulos
profesionales que supongan en su conjunto, al menos, el ochenta por ciento de las horas
del primer curso.

4. Se garantizara el derecho de matriculacién de quienes hayan superado algun
modulo profesional en otra Comunidad Auténoma en los términos establecidos en el
articulo 48.3 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.

5. Con carécter general, durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez
alcanzada la evaluacion positiva en todos los médulos profesionales realizados en el
centro educativo, se desarrollara el moédulo profesional de Formacion en centros de
trabajo.

6. Excepcionalmente, y con el fin de facilitar la adaptacion del nimero de personas
matriculadas a la disponibilidad de puestos formativos en las empresas, aproximadamente
la mitad del alumnado de segundo curso podra desarrollar dicho médulo profesional de
Formacion en centros de trabajo durante el segundo trimestre del segundo curso, siempre
y cuando hayan superado positivamente todos los médulos profesionales del primer curso
académico.

7. Sin perjuicio de lo anterior y como consecuencia de la temporalidad de ciertas
actividades econdémicas que puede impedir que el desarrollo del médulo profesional de
Formacion en centros de trabajo pueda ajustarse a los supuestos anteriores, este se podra
organizar en otros periodos coincidentes con el desarrollo de la actividad econémica propia
del perfil profesional del titulo.

8. En cualquier caso, la evaluacion del médulo profesional de Formacion en centros
de trabajo quedara condicionada a la evaluacidén positiva del resto de los médulos
profesionales del ciclo formativo.
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Articulo 7. Modulo profesional de proyecto.

1. ElI médulo profesional de proyecto tiene un caracter interdisciplinar e incorpora las
variables tecnoldgicas y organizativas relacionadas con los aspectos esenciales de la
competencia profesional del titulo de Técnico Superior en Documentacién y Administracion
Sanitarias.

2. Con caracter general este mddulo sera impartido por el profesorado que ejerce la
tutoria de formacion en centros de trabajo.

3. El mdédulo profesional de proyecto se desarrollara durante el dltimo periodo del
ciclo formativo, compaginando la tutoria individual y la colectiva, de forma que, al menos,
el 50% de la duracién total se lleve a cabo de forma presencial y se complete con la tutoria
a distancia en la que se emplearan las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

4. Entodo caso y antes del inicio del mddulo profesional de Formacién en centros de
trabajo, el profesorado responsable debera anticipar las actividades de ensefianza y
aprendizaje que faciliten el desarrollo del médulo profesional de proyecto.

5. La evaluacion de este modulo profesional quedara condicionada a la evaluacién
positiva del resto de los médulos profesionales del ciclo formativo, incluido el de Formacion
en centros de trabajo.

Articulo 8. Ensenanza bilinglie.

1. El curriculo de este ciclo formativo incorpora la lengua inglesa de forma integrada
al menos en dos moédulos profesionales de entre los que componen la totalidad del ciclo
formativo. Estos modulos se impartiran por el profesorado con atribucion docente en los
mismos y que, ademas, posea la habilitacién linglistica correspondiente al nivel B2 del
Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas.

2. Al objeto de garantizar que la ensefanza bilinglie se imparta en los dos cursos
académicos del ciclo formativo de forma continuada, se elegiran médulos profesionales de
ambos cursos.

3. Los mddulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa son los sefialados
el anexo lll.

4. Como consecuencia de la mayor complejidad que supone la transmision y
recepcion de ensefianzas en una lengua diferente a la materna, los médulos profesionales
impartidos en lengua inglesa incrementaran su carga horaria lectiva, en tres horas
semanales para el conjunto de los médulos que se impartan en el primer afio y dos horas
para los que se desarrollen durante el segundo curso. Ademas, el profesorado que imparta
dichos mddulos profesionales tendra asignadas, en su horario individual, al menos tres
horas semanales para su preparacion. Estas horas tendran el mismo caracter que las
horas lectivas.

5. Con caracter excepcional y de forma transitoria hasta el afio 2020, cuando el
profesorado con atribucién docente no cuente con el nivel de inglés exigido en estos
modulos profesionales, compartira un total de tres horas semanales para el conjunto de los
modulos que se impartan en el primer afo y dos horas para los que se desarrollen durante
el segundo curso con un profesor o una profesora de la especialidad de inglés. En este
supuesto, la programacion de dichos médulos incluiran, al menos, una unidad de trabajo o
didactica que se desarrollard exclusivamente en lengua inglesa y el resto de unidades
didacticas incorporaran actividades de ensefianza aprendizaje impartidas exclusivamente
en inglés en ese tiempo asignado.

6. Con caracter excepcional, y para quienes lo soliciten, en el caso de alumnos o
alumnas con discapacidad que puedan presentar dificultades en su expresién oral
(paralisis cerebral, sordera...) se estableceran medidas de flexibilizacién y/o alternativas
en el requisito de imparticién de médulos en lengua inglesa, de forma que puedan cursar
todas las ensefanzas de los mdédulos profesionales en lengua castellana. Estas
adaptaciones en ningun caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones
obtenidas.
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CAPITULO Il

Profesorado, espacios y equipamientos

Articulo 9. Titulaciones y acreditacion de requisitos del profesorado.

1. Las especialidades del profesorado con atribucion docente en los mddulos
profesionales que constituyen las ensefianzas establecidas para el titulo referido en el
articulo 1 de esta orden, asi como las titulaciones equivalentes a efectos de docencia, son
las recogidas respectivamente en los anexos Il Ay Ill B del Real Decreto 768/2014, de 12
de septiembre.

2. Con objeto de garantizar el cumplimiento del articulo 12.3 del Real Decreto
768/2014, de 12 de septiembre, para la imparticiéon de los médulos profesionales que lo
conforman, en centros de titularidad privada o de titularidad publica de otras
administraciones distintas de las educativas, se debera acreditar que se cumple con todos
los requisitos establecidos en el citado articulo, aportando la siguiente documentacion:

a) Fotocopia compulsada del titulo académico oficial exigido, de conformidad a las
titulaciones incluidas en el anexo lll C del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.
Cuando la titulacién presentada tenga correspondencia directa con el médulo profesional
que se desea impartir, se considerara que engloba en si misma los objetivos de dicho
modulo. En caso contrario, ademas de la titulacién, se aportaran los documentos indicados
en el apartado b) o c).

b) En el caso de que se desee justificar que las ensefianzas conducentes a la
titulacion aportada engloban los objetivos de los mdodulos profesionales que se pretende
impartir:

Certificacion académica personal de los estudios realizados, original o fotocopia
compulsada, expedida por un centro oficial, en la que consten las ensefianzas cursadas
detallando las asignaturas.

Programas de los estudios aportados y cursados por la persona interesada, original o
fotocopia compulsada de los mismos, sellados por la propia Universidad o Centro docente
oficial o autorizado correspondiente.

c) En el caso de que sea necesario justificar mediante la experiencia laboral que, al
menos durante tres afos, ha desarrollado su actividad en el sector vinculado a la familia
profesional, su duracidon se acreditara mediante el documento oficial justificativo
correspondiente, al que se le afadira:

Certificacion de la empresa u organismo empleador en la que conste especificamente
la actividad desarrollada por la persona interesada. Esta actividad ha de estar relacionada
implicitamente con los resultados de aprendizaje del médulo profesional que se pretende
impartir.

En el caso de quienes trabajan por cuenta propia, declaracién de la persona interesada
de las actividades mas representativas relacionadas con los resultados de aprendizaje.

Articulo 10. Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos que deben reunir los centros de formacion profesional,
para permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza, son los establecidos en el
anexo IV de esta orden y deberan cumplir lo establecido en el articulo 11 del Real Decreto
768/2014, de 12 de septiembre, asi como la normativa sobre igualdad de oportunidades,
«disefo para todas las personas» y accesibilidad universal, prevencion de riesgos
laborales y seguridad y salud en el puesto de trabajo.
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CAPITULO IV

Otras ofertas y modalidad de estas ensefianzas

Articulo 11. Oferta a distancia.

1. Los médulos profesionales ofertados a distancia, cuando por sus caracteristicas lo
requieran, aseguraran al alumnado la consecucién de todos los objetivos expresados en
resultados de aprendizaje, mediante actividades presenciales.

2. Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion adoptaran las
medidas necesarias y dictaran las instrucciones precisas a los centros que estén
autorizados para impartir este ciclo formativo en régimen presencial, para la puesta en
marcha y funcionamiento de la oferta del mismo a distancia.

3. Los centros autorizados para impartir ensefianzas de formacién profesional a
distancia contaran con materiales curriculares adecuados que se adaptaran a lo dispuesto
en la disposicién adicional cuarta de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

Articulo 12. Oferta combinada.

Con el objeto de responder a las necesidades e intereses personales y dar la
posibilidad de compatibilizar la formacion con la actividad laboral, con otras actividades o
situaciones, la oferta de estas ensefianzas para las personas adultas y jovenes en
circunstancias especiales podra ser combinada entre regimenes de ensefianza presencial
y a distancia simultaneamente, siempre y cuando no se cursen los mismos médulos en las
dos modalidades al mismo tiempo.

Articulo 13. Oferta para personas adlultas.

1. Los mddulos profesionales de este ciclo formativo asociados a unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran ser objeto de
una oferta modular destinada a las personas adultas.

2. Esta formacion se desarrollara con una metodologia abierta y flexible, adaptada a
las condiciones, capacidades y necesidades personales que les permita la conciliacion del
aprendizaje con otras actividades y responsabilidades, cumpliendo lo previsto en el capitulo |
del titulo IV del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio. Ademas, dicha formacion sera
capitalizable para conseguir un titulo de formacién profesional, para cuya obtencion
sera necesario acreditar los requisitos de acceso establecidos.

3. Con el fin de conciliar el aprendizaje con otras actividades y responsabilidades, las
Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion podran establecer medidas
especificas para cumplir lo dispuesto en el articulo 41 del Real Decreto 1147/2011, de 29
de julio y posibilitar una oferta presencial y a distancia de forma simultanea.

4. Con el fin de promover la formacion a lo largo de la vida, la Direccién General de
Formacion Profesional del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte podra autorizar a las
Direcciones Provinciales y a las Consejerias de Educacién la imparticion, en los centros de
su competencia, de mdédulos profesionales organizados en unidades formativas de menor
duracion. En este caso, cada resultado de aprendizaje, con sus criterios de evaluacion y
su correspondiente bloque de contenidos, sera la unidad minima e indivisible de particién.

Disposicién adicional primera. Autorizacion para impartir estas ensefianzas.

Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion tramitaran ante la
Direccién General de Formacion Profesional la autorizacion para poder impartir las
ensefianzas de este ciclo formativo, de forma completa o parcial, en régimen presencial y
a distancia, de los centros que lo soliciten y cumplan los requisitos exigidos conforme a la
legislacion vigente.
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Disposicion adicional segunda. Habilitacion lingiiistica del profesorado de ensefianza
bilingdie.

El profesorado que vaya a impartir docencia en lengua inglesa debera estar en
posesion, antes de la fecha de inicio de cada curso académico, de la habilitacion linguistica
correspondiente, a cuyo efecto el Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte llevara a
cabo un procedimiento de habilitacion antes del comienzo de cada curso.

Disposicién adicional tercera. Formacion del profesorado de ensefianza bilinglie.

Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion programaran cursos y
actividades de formacion en lengua inglesa destinados a todo el profesorado de formacién
profesional que vaya a impartir docencia en médulos profesionales susceptibles de ser
impartidos en lengua inglesa, quienes tendran la obligacién de asistir a los mismos hasta
que consigan la habilitacion requerida. Estas medidas seran aplicables, al menos, hasta el
afio 2020.

La formacion que se oferte sera de tres tipos:

a) Formacién intensiva, mediante un curso realizado, preferentemente en la
modalidad presencial, durante el mes de septiembre.

b) Formacién de larga duracion a lo largo del afio escolar, mediante un curso que
combine la forma presencial y en linea, que se realizara fuera del horario de obligada
permanencia en el centro formativo. Durante el periodo de realizacion del mdédulo
profesional de Formacién en centros de trabajo, este curso se intensificara y se realizara,
en lo posible, dentro del horario de obligada permanencia en el centro.

¢) Formacion en pais angléfono, mediante cursos, que a ser posible incluiran visitas
culturales y a instituciones y asistencia a conferencias, y que se realizara al final del curso
una vez finalizadas las actividades escolares en los centros formativos.

Disposicién transitoria Unica. Sustitucion de titulos relacionados con estas ensefianzas.

1. El alumnado que, al finalizar el curso escolar 2015-2016, cumpla las condiciones
requeridas para cursar el segundo curso del titulo regulado en el Real Decreto 543/1995,
de 7 de abiril, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Documentacién
Sanitaria y las correspondientes ensefianzas minimas, al amparo de la Ley Organica
1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo, y que no haya
superado alguno de los mdédulos profesionales del primer curso del mencionado titulo,
contara con dos convocatorias en cada uno de los dos afios sucesivos para poder superar
dichos mdédulos profesionales. Transcurrido dicho periodo, en el curso escolar 2018-2019,
se le aplicaran las convalidaciones, para los médulos superados, establecidas en el
articulo 15.1 del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, regulado por la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo.

2. Alalumnado que, al finalizar el curso escolar 2015-2016, no cumpla las condiciones
requeridas para cursar el segundo curso del titulo de Técnico Superior en Documentacion
Sanitaria, establecido por el Real Decreto 543/1995, de 7 de abril, al amparo de la Ley
Organica 1/1990, de 3 de octubre, se le aplicaran las convalidaciones establecidas en el
articulo 15.1 del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, regulado por la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo.

3. Elalumnado que, al finalizar el curso escolar 2016-2017, no cumpla las condiciones
requeridas para obtener el titulo de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria,
establecido por el Real Decreto 543/1995, de 7 de abril, al amparo de la Ley Orgénica
1/1990, de 3 de octubre, contara con dos convocatorias en cada uno de los dos afios
sucesivos para poder superar dichos modulos profesionales, a excepcion del médulo de
Formacién en centro de trabajo para el que se dispondra de un curso escolar suplementario.
Al alumnado que transcurrido dicho periodo no hubiera obtenido el titulo se le aplicaran las
convalidaciones, para los modulos superados, establecidas en el articulo 15.1 del Real
Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.
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Disposicion final primera. Aplicacién de la orden.

Se autoriza a la Direccion General de Formacion Profesional, en el ambito de sus
competencias, para adoptar las medidas y dictar las instrucciones necesarias para la
aplicacion de lo dispuesto en esta orden.

Disposicion final segunda. Implantacion de estas ensefianzas.

1. En el curso 2015-2016 se implantara el primer curso del ciclo formativo al que
hace referencia el Articulo 1 de la presente orden y dejaran de impartirse las ensefianzas
de primer curso amparadas por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, correspondientes
al Real Decreto 543/1995, de 7 de abril.

2. En el curso 2016-2017 se implantara el segundo curso del ciclo formativo al que
hace referencia el Articulo 1 de la presente orden y dejaran de impartirse las ensefianzas
de segundo curso amparadas por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre,
correspondientes al Real Decreto 543/1995, de 7 de abril.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor.

Esta orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial
del Estado».

Madrid, 21 de julio de 2015.—El Ministro de Educacién, Cultura y Deporte, ifiigo Méndez
de Vigo y Montojo.

ANEXO |
Moédulos Profesionales

1.  Mddulo Profesional: Gestion de pacientes.
Cddigo: 1515.
Contenidos:

a) Gestidon de camas del centro hospitalario:
Recursos del centro sanitario:

Tipos de centros sanitarios.

Tipos de recursos y distribucion.

Cartera de servicios de un centro.

Normalizacion en las prestaciones asistenciales. Legislacion.

Gestion de camas:

Conceptos basicos.

Mapa de distribucién del recurso cama en el centro.

Procedimientos de asignacion y coordinacion de camas.

Procedimientos de coordinacion entre intervenciones quirdrgicas, ingresos y
camas disponibles.

Sistemas y soportes de registro manual e informatico para registro de los
episodios asistenciales.

Sistemas de registro de facturacion de los episodios.

Aplicacion informatica para la gestion de camas:

Resultado de la exploracién de bases de datos sobre ocupacion y asignacion de
camas.
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La derivacién de pacientes:
Conceptos basicos.
Necesidades de informacién y estandarizacion de recursos.
Aplicacion informética de gestion de canalizaciones.
Normativa de gestion de la utilizacion de camas en el hospital.
b) Gestion de ingresos y altas de pacientes:
Funciones del servicio de admision de pacientes en un centro sanitario.
Registros y datos demograficos:
Definicién.
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.
Aplicacion informatica para gestion de ingresos y altas hospitalarias.
Listas de espera.
Aplicacion informatica para la gestion en admision del servicio de urgencias.
Técnicas de gestion de la documentacién 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.
c) Tramitacion de derivaciones de pruebas y tratamientos:
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. 8
Normativa de gestion de derivaciones. 2 %
3 2
d) Gestion del transporte sanitario y otras prestaciones asistenciales complementarias: @ é
o £
Prestaciones asistenciales complementarias: :j E
W
Oxigenoterapia y aerosolterapia. g S
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Rehabilitacion.
Hospitales de dia (geriatrico, oncoldgico y radioterapia).
Protocolos para gestionar las prestaciones asistenciales. Normalizacion.
Legislacion.
Aplicacién informatica para la gestion de prestaciones complementarias.
Gestion del transporte sanitario:
Transporte sanitario.
Tipos de transporte.
Indicaciones.
Normativa establecida de transporte.
Protocolos para gestionar el transporte sanitario y las necesidades clinicas
demandantes.
Documentacion administrativo-clinica para el traslado o recepcion de pacientes
en transporte sanitario.
Coordinacion de los recursos disponibles de transporte sanitario.
Normativa establecida.
e) Realizacién de citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas diagnésticas:
Agendas:
Conceptos y tipos.
Coordinacion de recursos disponibles.
Aplicacion especifica para la gestidn de citaciones ambulatorias y cita previa en
atencion primaria, asistencia en el hospital de dia y realizacién de pruebas diagndsticas:
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 informacion para su correcta programacion.
Coordinacion de la citacidon 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.
2. Modulo Profesional: Terminologia clinica y patologia.
Caddigo: 1516.
Contenidos:
a) ldentificacién de la estructura y formacion de los términos clinicos:
Origen de la terminologia clinica. @
o
g e . s g o
Caracteristicas generales de los términos médicos: <
g
Funciones. ® =
. w0 =
Propiedades. S E
N ¢
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Estructura y construccién de términos médicos:

Principales recursos.
Siglas y acrénimos.

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 anatémica y las caracteristicas
funcionales.

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

b) Reconocimiento de la estructura y la organizacion general del organismo humano:
Sistemas y aparatos del organismo:

Clasificacion.
Composicion.
Relaciones anatomicas 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 anatémica.
Términos de localizacion y de relacion anatémica.

Procesos fisiopatoldgicos:

Infeccion e inflamacion.

Trastornos de la inmunidad.

Desarrollo tumoral.

Trastornos hemodinamicos.

Trastornos de la alimentacion y del metabolismo.

Especialidades médicas y quirurgicas.
c) Reconocimiento de los trastornos del sistema cardiovascular:
Parametros funcionales:

Tension arterial.
Pulso.
Ritmo cardiaco.

Manifestaciones cardiacas.
Manifestaciones vasculares.
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Enfermedades cardiacas:

Valvulopatias.

Cardiopatia isquémica.
Trastornos de la conduccion.
Insuficiencia cardiaca.

Patologia vascular:

Hipertension arterial.

Enfermedades de la circulacién pulmonar.
Enfermedad cerebrovascular.

Patologia arterial y venosa.

Trastornos de la sangre y los 6rganos hematopoyéticos:

Anemias.
Leucopatias.
Defectos de la coagulacién.

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

Mecanica de la respiracion.
Intercambio de gases.

Manifestaciones respiratorias:
Disnea. Tos y expectoracion.
Patologia respiratoria:

Infecciones respiratorias agudas.
Neumonia y gripe.

EPOC.

Insuficiencia respiratoria.
Carcinoma broncopulmonar.

Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.
e) Reconocimiento de los trastornos del aparato digestivo:

Proceso de digestion y absorcion.
Metabolismo de los alimentos.
Trastornos de la nutricion:

Malnutricién y desnutricién. Clasificacion. Causas.
Déficits especificos de nutrientes.
Trastornos alimentarios. Anorexia. Bulimia.

Manifestaciones digestivas.
Enfermedades del tubo digestivo:

Patologia inflamatoria.
Patologia tumoral.

Ulcera géstrica y duodenal.
Céncer de colon.
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Hernias de cavidad abdominal.
Patologia hepética y biliar:

Litiasis biliar.
Hepatitis aguda y cronica.
Insuficiencia hepatica y cirrosis.
Patologia pancreética:
Pancreatitis aguda y cronica.
Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.
f) Reconocimiento de los trastornos del aparato genitourinario:

El proceso de formacion de orina.
Manifestaciones urinarias.
Patologia renal:

Inflamaciones agudas y crénicas.
Insuficiencia renal aguda y crénica.

Enfermedades de las vias urinarias:
Litiasis renal.

Patologia genital masculina:
Hiperplasia prostatica.

Patologia genital femenina:

Enfermedad inflamatoria pélvica.
Patologia tumoral de Uutero.
Patologia de la mama. Cancer de mama.

Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

3. Modulo Profesional: Extraccion de diagnodsticos y procedimientos.
Caodigo: 1517.
Contenidos:

a) Seleccion de diagnosticos médicos en la documentacion clinica:
Salud y enfermedad.
Fuentes de la patologia:

Etiologia.
Fisiopatologia.
Semiologias. Signos y sintomas.

Grupos de enfermedades.
Evolucién de la enfermedad:

Fases o periodos.
Incidencias en el curso de la enfermedad.

Datos clinicos en la documentacién sanitaria:

Motivo de ingreso.
Antecedentes personales.
Antecedentes familiares.
Curso de la enfermedad.
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b) Seleccion de procedimientos diagnodsticos y terapéuticos en la documentacion
clinica:

Diagnéstico:

Caracteristicas.
Tipos.

Recursos para el diagndstico.
Anamnesis.
Exploracion fisica:

Observacion del paciente. Palpacion. Percusion. Auscultacion.
Exploraciones complementarias:

Andlisis clinicos.

Medicion de impulsos eléctricos. ECG. EEG. EMG.
Técnicas de diagnostico a través de la imagen.
Endoscopias.

Estudio citolégico y anatomopatoldgico.

Tratamiento:

Farmacos.

Intervenciones quirurgicas.
Técnicas de rehabilitacion.
Utilizacién de agentes fisicos.
Otros recursos terapéuticos.

c) lIdentificacién de diagnosticos y procedimientos oncoldgicos:
Clasificacion y epidemiologia de las neoplasias:

Neoplasias benignas y malignas.
Neoplasias segun localizacion anatémica.
Neoplasias segun histologia.
Caracteristicas epidemioldgicas del cancer.

Nomenclatura de oncologia.
Términos histolégicos de los tumores.
Biologia del crecimiento tumoral:

Crecimiento y diseminacion.
Neoplasias primarias y metastasis.

Manifestaciones de los tumores:

Manifestaciones locales.
Manifestaciones generales. Sindrome constitucional.

Gradacion y estadificacion del tumor:
Clasificacion TNM.
Diagnésticos y procedimientos en oncologia:

Radioterapia.
Quimioterapia.
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d) Obtencion 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.
Dilatacion 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 eutdcico y parto distocico.
Alteraciones en el pre-parto.
Complicaciones en el transcurso del parto.

Incidencias en el post-parto y puerperio.
Diagnésticos y procedimientos obstétricos:

Parto instrumental.
Cesarea.

e) Identificacion de diagnosticos y procedimientos terapéuticos en lesiones y
traumatismos:

Fracturas y luxaciones:

Fracturas patoldgicas y fracturas traumaticas.

Tipos de fracturas traumaticas. Localizaciones habituales.
Terminologia clinica en traumatologia.

Fracturas abiertas y cerradas.

Heridas.
Lesiones.
Quemaduras:

Grados.
Extension de la superficie corporal afectada.

Diagnésticos y procedimientos en traumatologia.
f) Identificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en intoxicaciones:

Farmacologia:

Farmacocinética.
Acciones terapéuticas. Acciones indeseables. Acciones adversas.
Grupos de farmacos:

Antibidticos y otros antiinfecciosos.
Anticoagulantes.
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Analgésicos, antipiréticos y antiinflamatorios.
Sedantes e hipnéticos.
Diuréticos.

Reacciones adversas de medicamentos.

Intoxicaciones por medicamentos y productos bioldgicos.
Efectos téxicos de otras sustancias no medicinales.
Circunstancias de la intoxicacion.

g) Identificacién 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.

Trastornos del equilibrio acido-base.
Trastornos oftalmoldgicos.
Trastornos otorrinolaringoldgicos.
Patologia del neonato:

Patologias congénitas y sindromes mas frecuentes.
Trastornos mentales:

Clasificacion de la patologia psiquiatrica.
Dependencia y abuso de agentes externos.

h) Extraccion 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 diagnodsticas.
Reconocimiento de procedimientos terapéuticos.
Identificacion de siglas y abreviaturas.

Agrupacién de diagndsticos.
Agrupacién de procedimientos.

4. Modulo Profesional: Archivo y documentacién sanitarios.
Caodigo: 1518.
Contenidos:

a) Caracterizacion de las necesidades documentales de los centros sanitarios:
Documentacién general:

Tipos de documentacion.
Partes de la documentacion.

Circuitos de la informacién en los centros sanitarios:

Catalogo documental de los centros sanitarios.
La historia clinica como documento basico.

cve: BOE-A-2015-8440

Verificable en http://www.boe.es



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Martes 28 de julio de 2015 Sec.l. Pag. 64174
Documentacion sanitaria: administrativa y asistencial.
Caracteristicas de los distintos tipos de documentos.
Documentos con regulaciéon normativa:
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.
b) Disefio y elaboracién 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 disefo y tratamiento grafico.
Consumo y costes de la documentacion.
Analisis de documentos vivos y correccion de deficiencias.
Registro y documentos utilizados en atencién primaria, especializada y hospitalaria:
Tratamiento digital de los documentos sanitarios.
Documentacion descriptiva para el catalogo.
Normativa documental.
c) \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 documentacién sanitaria.
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.
3
Comisiones de documentacion en los centros sanitarios: g
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d) Gestion de historias clinicas desde el punto de vista documental:
Caracteristicas documentales de las historias clinicas:
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 normalizacién 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.

Catélogo documental de un hospital: contenido y funciones.

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

Historia clinica electronica en atencion especializada.

Hacia una historia clinica electronica Unica por paciente a nivel de comunidades
auténomas y/o nacional.

e) Gestion del archivo de documentacién sanitaria:

Introduccion y concepto de archivo clinico hospitalario:

Tipos de archivo mas habituales.
Métodos 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 Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

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

5. Modulo Profesional: Sistemas de informacion y clasificacion sanitarios.
Caddigo: 1519.
Contenidos:

a) Caracterizaciéon de los elementos de creacion de un sistema de informacién
sanitario (SIS):

La informacion en el ambito sanitario. Tipos de informacion.
Caracteristicas y proceso de la informacion.
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Componentes de un SIS.
Datos clinicos y no clinicos, informacion y conocimiento.
Los SIS en atencion primaria y especializada:

Uso y utilidad de los SIS: control de actividad, control de calidad, control de
costes, planificacion, docencia e investigacion, entre otros.
Necesidad de la utilizacion de estandares en la informacién sanitaria.

b) Manejo de los sistemas de clasificacion de enfermedades:

Antecedentes histéricos de los sistemas de clasificacion de enfermedades.
Codificacion. Concepto y utilidad.
Clasificaciones y terminologias en uso por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS):

Clasificacion internacional de enfermedades, novena revision (CIE-9-CM).
Clasificacion internacional de enfermedades, décima revision (CIE-10).
Clasificacion internacional de la atencion primaria, segunda edicién (CIAP-2).
Clasificacion internacional de enfermedades para oncologia (CIE-O).
SNOMED CT (Systematized Nomenclature of Medicine, Clinical Terms).
Otras (DSM-IV, NANDA, NOC, NIC).

c) Uso de los componentes de la CIE:
indice alfabético de enfermedades:
Término principal, modificadores esenciales y no esenciales. Tablas.
Lista tabular de enfermedades:
Capitulo, seccion, 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 cdodigos.

Abreviaturas, puntuacién y simbolos.
Instrucciones, notas y referencias cruzadas.

d) Seleccién de cédigos en la CIE. Procedimiento general de codificacion:

Indizacién del episodio asistencial.

Fuentes documentales necesaria para el proceso de codificacion.

Términos clave en la expresion diagnéstica y de procedimientos.

Seleccion de codigo del indice alfabético de enfermedades y procedimientos.
Seleccion de codigo de la lista tabular de enfermedades y procedimientos.

e) Aplicacién de normativas sobre codificacion con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicién vigente (CIE):

Legislacion vigente: estatal y autonémica.
Normativa Americana. Manuales.
Utilizacién de manuales de codificacion.
Boletines de codificacion.
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Unidad técnica para la clasificacion internacional de enfermedades para el Sistema
Nacional de Salud del Ministerio de Sanidad, Politica Social e Igualdad:

Estructura, composicién y competencias.

f) Normas generales para la codificacion de diagndsticos con la clasificacion
internacional de enfermedades en su edicion vigente (CIE):

Clasificacion de diagnoésticos:

Concepto de diagnéstico.
Relacion con otros conceptos: motivo de ingreso, sintomas y signos,
antecedentes.

Tipos de diagnéstico:

Diagnéstico principal y diagndstico secundario.
Diagnostico anatomopatoldgico.

Caodigos de combinacion y codificacion multiple:

Codificacion multiple (codigos en itélica y entre corchetes).
Procesos agudos, subagudos y cronicos.

Otros datos clinicos de interés:

Afecciones previas.
Hallazgos anormales.

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

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

Clasificacion de procedimientos:
Concepto de procedimiento.
Codificacion multiple y cédigos de combinacion:
Criterios que definen el procedimiento principal, procedimientos secundarios.

Tipos de procedimientos:

Procedimientos diagnésticos y terapéuticos no quirdrgicos. Utilidad clinica de los
principales procedimientos.

Procedimientos obstétricos. Procedimientos diagndsticos y terapéuticos
quirurgicos.

Biopsias.

Procedimientos significativos:

Técnicas implicitas en un procedimiento.
Vias de abordaje y cierre.
Procedimientos por laparoscopia, toracoscopia, artroscopia y otras endoscopias.

h) Procesos de codificacién de diagndsticos con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicién vigente (CIE):

Sintomas, signos y estados mal definidos:

Norma general de codificacion de sintomas.
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Lesiones e intoxicaciones:

Intoxicaciones y envenenamientos.

Lesiones y heridas.

Normas generales. Fracturas.

Traumatismos craneoencefalicos.

Quemaduras. Secuenciacion de codigos de quemaduras y afecciones
relacionadas. Cuantificacion de la extension 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. Localizacién de los codigos 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 localizacion de los
cédigos en el indice alfabético.

Causas externas de lesiones e intoxicacion:
Normas generales. Obligatoriedad.
Clasificacion de causas externas.

6. Modulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informacion.
Codigo: 0649.
Contenidos:

a) 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 Internet.

b) Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

Postura corporal ante el terminal.
Composicion de un terminal informatico.
Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.
Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores.

c) Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Internet y navegadores.

Requisitos de accesibilidad de contenidos web (UNE 139803:2004).

Utilidad de los navegadores.

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

Importacién/exportacién de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestiéon documental.

d) Elaboracion de hojas de calculo:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga de hojas de célculo.
Disefio.

Edicion de hojas de calculo.

Graficos.

Tratamiento de datos.

Otras utilidades.

Gestion de archivos.

Impresién de hojas de célculo.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

e) Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga.

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

Gestion de archivos.

Impresién de textos.

Interrelacién con otras aplicaciones.
Opciones avanzadas.

f) Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

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

Disefio de una base de datos.

Utilizacién de una base de datos.
Interrelacién con otras aplicaciones.

g) Gestion integrada de archivos:

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

Grabacién, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

Insercion en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacion.

h) Gestion de correo y agenda electrénica:
Tipos de cuentas de correo electrénico.

Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.

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

La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucién y poner la lista a disposicidon de otras aplicaciones ofimaticas.
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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.

i) Elaboracién de presentaciones:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Procedimiento de presentacion.

Utilidades de la aplicacién.

Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

7. Modulo Profesional: Codificacion sanitaria.
Cadigo: 1520.
Contenidos:

a) Realizacién de la codificacion de enfermedades infecciosas y parasitarias:

Normas generales.
Infeccion:

Evolucion y conceptos.

Enfermedades infecciosas de interés. Tuberculosis.
Bacteriemia, sepsis y septicemia.
Normas especificas de codificacion de las infecciones:

Virus de inmunodeficiencia humana (VIH).
Normas de codificacién del VIH.

b) Realizacion de la codificacion de diagndsticos de neoplasias:

Clasificacion de las neoplasias segun su comportamiento y localizacion anatémica.
Normas generales:

Morfologia de las neoplasias.

Neoplasias de tejido linfatico y hematopoyético.

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

Normas generales de codificacion de las neoplasias.
Seleccién del diagnéstico principal:

Ingreso para estudio diagnéstico o tratamiento del tumor. Ingreso exclusivamente
para la administracion de radioterapia, quimioterapia o inmunoterapia.

Complicaciones de las neoplasias y de su tratamiento:
Tratamientos.
Codificacion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos.

¢) Realizacién de la codificacion de enfermedades sistémicas, trastornos mentales y
otras patologias:

Diabetes mellitus primaria.
Diabetes mellitus secundaria:

Causas. Normas de clasificacion. Uso del quinto digito.
Codificacién de las complicaciones en la diabetes.
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Patologia tiroidea.

Trastornos mentales organicos.

Trastornos mentales y del comportamiento debidos al consumo de sustancias
psicotropicas:

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

Dependencias a toxicos.

Codificacion de enfermedades del aparato genitourinario.

Anomalias congénitas y enfermedades con origen en el periodo perinatal.
Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

d) Realizacién de la codificacion del aparato circulatorio:

Enfermedad cardiaca valvular. Valvulopatias.
HTA y enfermedad hipertensiva:

Hipertension arterial (HTA).
Codificacion de la HTA con patologia sistémica asociada.

Insuficiencia cardiaca/fallo cardiaco:

Normativa de codificacién de la insuficiencia cardiaca. Casos especificos.
Cardiopatia isquémica:

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

Parada cardiorrespiratoria (PCR).
Trastornos cerebrovasculares:

Efectos tardios de la enfermedad cerebrovascular.

Procedimientos diagnosticos y terapéuticos. Marcapasos cardiaco. Cateterismo
cardiaco. Angioplastia coronaria transluminal percutdnea (ACTP).

e) Realizacion de la codificacion de enfermedades del aparato respiratorio:

Neumonia, bronconeumonia y neumonitis.

Enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC). Normas especificas de codificaciéon
de la EPOC.

Insuficiencia respiratoria como fracaso respiratorio.

Hipertensién pulmonar y corpulmonale.

Edema agudo de pulmén.

Derrame pleural.

Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

f) Realizacion de la codificacion de enfermedades del aparato digestivo:

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 diagndsticos y terapéuticos digestivos.
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g) Realizacion de la codificacion de complicaciones del embarazo, parto y puerperio:

Codificacién del aborto.

Prioridad en la secuencia de cédigos en el embarazo, parto y puerperio.

Utilizacién 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.

Codificacion de motivos de ingreso de recién nacidos.

8. Mddulo Profesional: Atencidn psicosocial al paciente/usuario.
Caodigo: 1521.
Contenidos:

a) Aplicacién de técnicas basicas de apoyo psicoldgico:

Desarrollo de la personalidad.
Cambios psicolégicos y adaptacion en la enfermedad:

Psicologia de la persona con enfermedad croénica.
Psicologia de la persona con enfermedad oncolégica.
Psicologia de la persona con enfermedad geriatrica.
Psicologia de la persona con discapacidad.
Psicologia de la persona con enfermedad terminal.
Psicologia del nifio y adolescente.

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

Componentes.
Habilidades.

Técnicas basicas de apoyo psicoldgico.
b) Aplicacién de técnicas de comunicacion:
La comunicacion:

Elementos.

Conceptos.

Barreras.

Factores modificadores.
Tipos de comunicacion.

Técnicas de comunicacion:

Tipos de lenguaje.

Estrategias para la comunicacién eficaz.

Habilidades personales y sociales.

Dificultades en la comunicacion y medidas correctoras.
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Informacién al usuario:

Caracteristicas de la informacion.
Comunicacion profesional sanitario-paciente.
c) Orientacion y asesoramiento psicosocial:
Elementos de antropologia y sociologia:

Sociedad, estatus y funciones sociales.

Percepcién social de la enfermedad y la discapacidad.
Rechazo social.
Atencidn al paciente:

Orientacion y asesoramiento.
Manuales de funcionamiento interno de los servicios de admision/recepcion y
citaciones de los centros sanitarios.

Derechos y deberes de los pacientes:

Ley General de Sanidad.

La autonomia del paciente y derechos y obligaciones en materia de informacion
y documentacion clinica.

Otras normativas vigentes.

Encuestas de satisfaccion.
Plan de informacion y orientacion en atencion al paciente.

d) Atencién de reclamaciones:

Reclamacién, queja y sugerencia.
Técnicas para afrontar conflictos y reclamaciones.
Presentacion y tramitacion de quejas, reclamaciones y sugerencias:

Procedimiento.
Legislacién vigente.

Sistemas de informacién:
Registro manual y automatizado.
Percepcion de la calidad y grado de satisfaccion de los usuarios:

Cohesién y calidad del Sistema Nacional de Salud.
Métodos para su evaluacion.

Mejora del servicio prestado.

e) Reconocimiento del ambito de intervencion:

Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias:
Otros recursos no sanitarios.

Equipos interprofesionales y agentes sociales.

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

Comunicacién interprofesional.

Responsabilidad deontoldgica:

Secreto profesional.
Cadigo ético.
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9. Modulo Profesional: Validacion y explotacion de datos.
Cddigo: 1522.
Contenidos:

a) Realizacion de andlisis estadisticos:

Muestreo. Métodos de observacién de una poblacién. Extraccion de una muestra.
Tablas de distribucién de datos cualitativos. Grafico de barras. Tablas de doble entrada.
Distribuciones de frecuencias:

Agrupacién de datos.
Distribuciones acumuladas.
Histograma.

Poligono de frecuentas.
Curva acumulativa.

Otros gréficos.

Medidas de posicion o tendencia central. Media muestral. Mediana. Cuartiles y
percentiles.
Medidas de variabilidad o dispersion:

Varianza muestral. Desviacion tipica. Rango. Rango intercuartilico. Conjunto de
datos multiple.

Diagrama de cajas.
Herramientas informaticas para el tratamiento estadistico de datos clinicos:

Software especifico para el calculo de parametros estadisticos.
Analisis descriptivo. Informes estadisticos.
b) Calculo de los valores de probabilidad:

Distribuciones de variables continuas.

Distribucién normal. Propiedades de la curva normal. Distribucién normal. Tipificada.
Valores tipicos y desviacion tipica.

Calculo de probabilidad. Limites 2 o.

c) Construccion de un sistema de informacion sanitario (SIS):
Los sistemas de informacion sanitarios:

Gestion de la informacion y del conocimiento en el entorno sanitario.
La historia clinica.
Registros asistenciales.

Descripcion de los elementos de un sistema de informacion clinico-asistencial:
Filiacion del paciente.

Aplicaciones especificas para el registro y explotacion de datos clinico-asistenciales.
Control de calidad de los datos sanitarios.
Aspectos legales de los sistemas de informacion:

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

d) Manejo de la estructura, utilidades y validaciones del conjunto minimo basico de
datos (CMBD):
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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 integracién como sistema de informacién para la
gestion clinico-asistencial y administrativa.
Explotacion y validaciones:

Elaboracién de cuadros de mando y difusion de la informacion.
Envios del CMBD. Periodicidad. Destinatarios.
e) ldentificacién de los sistemas de clasificacion de pacientes:

Origen. Medicare y Medicaid.

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

Informacién necesaria para su elaboracion.

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

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

El concepto de case-mix o casuistica hospitalaria. Peso de los GRD.

Aplicacién de los sistemas de clasificacion de pacientes en la gestion sanitaria:

Producto hospitalario.

Medicién del producto sanitario.
Caracteristicas del producto sanitario.
Proceso de produccion sanitario.
Produccion primaria y secundaria.

f) 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.

Gestion 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 gestién de calidad total:

Modelo EFQM.

Normas ISO.

Joint commission international.

Gestion por competencias.

Prevencion de riesgos y medio ambiente.

Acreditacién y certificacion.
La investigacién como garantia de calidad asistencial:

Busquedas bibliograficas en bases de datos sanitarios.
Uso de la evidencia cientifica.
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10. Méoddulo Profesional: Gestion administrativa sanitaria.
Caddigo: 1523.
Contenidos:

a) 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.

Utilizacién 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.

Identificacion de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores potenciales.
Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.
Documentacion del proceso de aprovisionamiento.

b) Gestion administrativa de proyectos de investigacion y ensayos clinicos:
Investigacion sanitaria:

Disefios de investigacion.
Estudios observacionales.
Estudios experimentales.

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 colaboracion.
Participacion en proyectos internacionales.

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

Normativa relacionada con la investigacién experimental.

Informacién y documentos generados en un ensayo clinico.

Registro de ensayos clinicos.
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c) Gestion administrativa de proyectos sanitarios:
El proyecto. Concepto de Project Management:

Gestion de la integracion del proyecto.

Gestion del alcance del proyecto.

Gestion del tiempo del proyecto.

Gestion de los costes del proyecto.

Gestion de la calidad del proyecto.

Gestion de los recursos humanos del proyecto.
Gestion de las comunicaciones del proyecto.
Gestion de los riesgos del proyecto.

Gestion de las adquisiciones del proyecto.

Proyectos en el sector sanitario:

Tipos de proyectos.

Organizacion, planificacidon y programacion.

Normas y regulacion en el area de aplicacion.

Entorno de los proyectos (cultural y social, internacional y politico, entre otros).
Influencia de y en la organizacion.

Habilidades interpersonales.

Seguimiento y control de un proyecto.
Aplicaciones ofiméaticas en gestién de proyectos.
Conversion y conservacion digital de documentos.

d) Elaboracién de documentos de proyectos sanitarios:
Planificacion de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas:

Andlisis de los requisitos de las comunicaciones (organigramas, relaciones entre
los interesados, departamentos e instituciones involucrados, y necesidades de
informacion interna y externa, entre otras).

Tecnologia de las comunicaciones (urgencia, recursos humanos previstos,
duracion del proyecto y logistica de reuniones —cara a cara vs. virtuales-).

Plan de gestién de las comunicaciones (requisitos, informacion elegida, persona
responsable de comunicar y frecuencia de las comunicaciones, entre otros).

Distribucion de la informacion:

Sistemas de recopilacion y recuperacién 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).
Retroalimentacion e informacién a los interesados.

e) Administracion de documentos de proyectos sanitarios:

Procesos y control de la gestion documental de los proyectos.
La revision del documento final.
Presentacion de resultados de proyectos. Informes y graficos.
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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.

11.  Mddulo Profesional: Proyecto de documentacion y administracion sanitarias.
Caodigo: 1524.
Contenidos:

a) Identificacion de necesidades del sector productivo y de la organizacion de la
empresa:

Identificacion de las funciones de los puestos de trabajo.

Estructura y organizacién empresarial del sector.

Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector.

Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

Tendencias del sector: productivas, econdmicas, organizativas, de empleo y otras.
Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo.
Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.
Convenio colectivo aplicable al ambito profesional.

La cultura de la empresa: imagen corporativa.

Sistemas de calidad y seguridad aplicables en el sector.

b) Disefio de proyectos relacionados con el sector:

Analisis de la realidad local, de la oferta empresarial del sector en la zona y del
contexto en el que se va a desarrollar el médulo profesional de Formacion en centros de
trabajo.

Recopilacion de informacion.

Estructura general de un proyecto.

Elaboracién de un guion de trabajo.

Planificacion de la ejecucion del proyecto: objetivos, contenidos, recursos, metodologia,
actividades, temporalizacién y evaluacion.

Viabilidad y oportunidad del proyecto.

Revision de la normativa aplicable.

c) Planificacion de la ejecucion del proyecto:

Secuenciacién de actividades.

Elaboracién de instrucciones de trabajo.

Elaboracién de un plan de prevencion de riesgos.

Documentacion necesaria para la planificacion de la ejecucion del proyecto.
Cumplimiento de normas de seguridad y ambientales.

Indicadores de garantia de la calidad del proyecto.

d) Definicion de procedimientos de control y evaluacion de la ejecucion del proyecto:

Propuesta de soluciones a los objetivos planteados en el proyecto y justificacion de las
seleccionadas.

Definicion del procedimiento de evaluacién del proyecto.

Determinacion de las variables susceptibles de evaluacion.

Documentacion necesaria para la evaluacién del proyecto.

Control de calidad de proceso y producto final.

Registro de resultados.
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12. Modulo Profesional: Formacion y orientacion laboral.
Cddigo: 1525.
Contenidos:

a) Busqueda activa de empleo:

Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y
profesional del técnico superior en Documentacion y Administracion Sanitarias.

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

Identificaciéon de itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en
Documentacion y Administracion Sanitarias.

Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de
los frutos previstos.

Definicién y analisis del sector profesional del titulo de Técnico Superior en
Documentacion y Administracion Sanitarias.

Planificacion de la propia carrera:

Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles con
necesidades y preferencias.
Objetivos realistas y coherentes con la formacién actual y la proyectada.

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

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass, Ploteus.

Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.

El proceso de toma de decisiones.

Establecimiento de una lista de comprobacion personal de coherencia entre plan de
carrera, formacion y aspiraciones.

b) Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

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

Clases de equipos en el sector de la Documentacién y Administracion Sanitarias segun
las funciones que desempefan.

Analisis de la formacién de los equipos de trabajo.

Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus
integrantes.

Definicion de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion, conciliacion y arbitraje.

c) Contrato de trabajo:

El derecho del trabajo.

Intervencion de los poderes publicos en las relaciones laborales.

Analisis de la relacion laboral individual.

Determinacioén de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.

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

Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y descanso laboral.

Modificacién, suspension y extincidon del contrato de trabajo.

Representacion de las trabajadoras y trabajadores.

Negociacion colectiva como medio para la conciliacion de los intereses del personal de
la empresa y el empresariado.
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Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior
en Documentacién y Administracion Sanitarias.

Conflictos colectivos de trabajo.

Nuevos entornos de organizacion del trabajo: subcontratacion y teletrabajo, entre
otros.

Beneficios para las trabajadoras y trabajadores en las nuevas organizaciones:
flexibilidad y beneficios sociales, entre otros.

d) Seguridad Social, empleo y desempleo:

El sistema de la Seguridad Social como principio basico de solidaridad social.

Estructura del sistema de la Seguridad Social.

Determinacién de las principales obligaciones del empresariado y su personal en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

La accioén protectora de la Seguridad Social.

Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.

Concepto y situaciones protegibles por desempleo.

Sistemas de asesoramiento al personal de la empresa respecto a sus derechos y
deberes.

e) Evaluacién de riesgos profesionales:

Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.

Valoracion de la relacién entre trabajo y salud.

Analisis y determinacién de las condiciones de trabajo.

El concepto de riesgo profesional. Analisis 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.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

Anadlisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psicosociales.

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

Determinacién de los posibles dafios a la salud del trabajador o trabajadora que
pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

f) Planificacién de la prevencién de riesgos en la empresa:

Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.
Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

Gestién de la prevencion en la empresa.

Representacion de las trabajadoras y trabajadores en materia preventiva.
Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
Planificacion de la prevencion en la empresa.

Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

Elaboracion de un plan de emergencia en una pequefia 0 mediana empresa del sector.

g) Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

Determinacion de las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.
Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

Primeros auxilios. Urgencia médica. Conceptos basicos.

Aplicacién de técnicas de primeros auxilios.

Formacion al personal de la empresa en materia de planes de emergencia.
Vigilancia de la salud de las trabajadoras y trabajadores.
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13. Moddulo Profesional: Empresa e iniciativa emprendedora.
Cddigo: 1526.
Contenidos:

a) Iniciativa emprendedora:

Innovacion y desarrollo econémico. Principales caracteristicas de la innovacion en el
ambito de la documentacion y administracion sanitarias (materiales, tecnologia y
organizacion de la produccion, entre otras).

La cultura emprendedora como necesidad social.

El caracter emprendedor.

Factores claves de las personas emprendedoras: iniciativa, creatividad y formacion.

La colaboracién entre personas emprendedoras.

La actuacién de las personas emprendedoras como empleadas de una empresa
relacionada con la documentacion y administracion sanitarias.

La actuacion de las personas emprendedoras como empresarias en el sector de la
documentacion y administracidn sanitarias.

El riesgo en la actividad emprendedora.

Concepto de empresariado. Requisitos para el ejercicio de la actividad empresarial.

Objetivos personales versus objetivos empresariales.

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

Buenas practicas de cultura emprendedora en la actividad de la documentacion y
administracion sanitarias, en el ambito local.

b) Laempresay su entorno:

Funciones basicas de la empresa.

La empresa como sistema.

El entorno general de la empresa.

Analisis del entorno general de una empresa relacionada con la documentacion y
administracion sanitarias.

El entorno especifico de la empresa.

Analisis del entorno especifico de una empresa relacionada con la documentacion y
administracion sanitarias.

Relaciones de una empresa de documentacién y administraciéon sanitarias con su
entorno.

Relaciones de una empresa de documentacion y administracién sanitarias con el
conjunto de la sociedad.

La cultura de la empresa: imagen corporativa.

La responsabilidad social.

El balance social.

La ética empresarial.

Responsabilidad social y ética de las empresas del sector de la documentacién y
administracion sanitarias.

c) Creacién y puesta en marcha de una empresa:

Concepto de empresa.

Tipos de empresa.

La responsabilidad de los propietarios de la empresa.

La fiscalidad en las empresas.

Eleccién de la forma juridica. Dimension y numero de socios.

Tramites administrativos para la constitucion de una empresa.

Viabilidad econdmica y viabilidad financiera de una empresa relacionada con la
documentacién y administracién sanitarias.
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Analisis de las fuentes de financiacion y elaboracion del presupuesto de una empresa
relacionada con la documentacién y administracion sanitarias.

Ayudas, subvenciones e incentivos fiscales para las pymes relacionadas con la
documentacién y administracion sanitarias.

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

d) Funcién administrativa:

Concepto de contabilidad y nociones basicas.

Operaciones contables: registro de la informacién econémica de una empresa.

La contabilidad como imagen fiel de la situacion econdémica.

Analisis de la informacion contable.

Obligaciones fiscales de las empresas.

Requisitos y plazos para la presentacion de documentos oficiales.

Gestion administrativa de una empresa relacionada con la documentaciéon y
administracion sanitarias.

14. Moddulo Profesional: Formacién en centros de trabajo.
Caodigo: 1527.
Contenidos:

a) ldentificacion de la estructura y organizacién empresarial:

Estructura y organizacion empresarial del sector de la documentacién y administracién
sanitarias.

Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector de la de la documentacion y
administracion sanitarias.

Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.

Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo.

Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de competencias
profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo.

Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

b) Aplicacion de habitos éticos y laborales:

Actitudes personales: empatia, puntualidad.

Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

Actitudes ante la prevencién de riesgos laborales y ambientales.

Jerarquia en la empresa. Comunicacion con el equipo de trabajo.

Documentacion de las actividades profesionales: métodos de clasificacion, codificacion,
renovacion y eliminacioén.

Reconocimiento y aplicacion de las normas internas de la empresa, instrucciones de
trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

c) Realizacion de procedimientos para la gestién de pacientes:

Tramites administrativos y clinicos de hospitalizacién dentro de un servicio de admision/
recepcion.

Registros de facturacion de procesos asistenciales.

Gestion de ingresos y altas: criterios del centro.

Gestion de citas ambulatorias. Las agendas de los servicios.

Realizacion de derivaciones.

Documentacién y tramites administrativos de estos procesos.

La confidencialidad de los datos de pacientes. Protocolos.
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d) Atencion a pacientes/usuarios y familiares:

Informacion general sobre los servicios del centro para pacientes/usuarios y familiares.

Comunicacion efectiva en situaciones dificiles: evaluacién de las situaciones y de las
circunstancias del paciente/usuario y sus familiares.

Técnicas y habilidades personales y sociales implicadas en la comunicacién con
pacientes y su entorno.

Técnicas de apoyo psicoldgico aplicables en el entorno del centro.

Actitud del profesional sanitario en estos casos.

Protocolos de comunicacion con pacientes/usuarios y familiares del centro sanitario.

e) Extraccion de diagnésticos y procedimientos de episodios asistenciales:

Descripcion de los informes de alta hospitalaria.
Extraccion de informacion de los informes:

Identificacion del episodio. Datos.
Diagnéstico principal y secundario.
Procedimientos diagndsticos y terapéuticos implicados.

Procesos de codificacion sanitaria de varios tipos relacionados con la actividad del
centro.

f) Explotacion y validaciéon de datos sanitarios a través de la estructura del CMBD:

Calculos estadisticos a partir de informacion del centro.
Interpretacion y conclusiones. Obtencion de datos significativos.
Usos y explotaciones del CMBD en el centro.

Relacién de estos con los niveles de calidad del centro.

El rigor y la exactitud en la obtencion y manejo de datos.

g) Realizacion de la gestion documental y administrativa del centro sanitario:

Identificacion de documentos administrativos del centro. Requerimientos y circuitos de
la informacion documental.

Gestioén de historias clinicas. Protocolos.

Gestién de otros documentos administrativos del centro.

Actividades de gestion administrativa de recursos humanos, aprovisionamiento y
control de recursos materiales en el centro.

Gestion documental de proyectos en el centro sanitario: presentaciones,
documentacion para congresos y de proyectos de investigacion, entre otros.

ANEXO I

Secuenciacion y distribucion horaria semanal de los médulos profesionales

Ciclo Formativo de Grado Superior: Documentacion y Administraciéon Sanitarias

Segundo curso
Madul fesional Duracién Primer curso
odulo protesiona (horas) (h/semana) | 2 trimestres 1 trimestre
(h/semana) (horas)

1515. Gestibndepacientes. . .......... .. ... .. .. . 60 2 2
1516. Terminologia clinicay patologia. . . ...................... 170 5 E
1517. Extraccion de diagndsticos y procedimientos . ............. 170 5 S
1518. Archivo y documentacion sanitarios. .. ................... 105 3 <
1519. Sistemas de informacidn y clasificacion sanitarios . ......... 115 4 :'o;
0649. Ofimatica y proceso de la informacién. .. ................. 160 5 o

o
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Segundo curso
Médul fesional Duracion Primer curso
odulo protesiona (horas) (h/semana) 2 trimestres 1 trimestre
(h/semana) (horas)
1525. Formacion y orientacion laboral. . .. ............ ... ..... 90 3
Horario reservado para el modulo impartidoeninglés. . ............ 90 3
1520. Codificacion sanitaria. .. ........... ... ... ... . ... ... 180 9
1521. Atencion psicosocial al paciente/usuario. . ................ 80 4
1522. Validacién y explotaciondedatos . ...................... 120 6
1523. Gestion administrativa sanitaria. . . ...................... 120 6
1526. Empresa e iniciativa emprendedora . .................... 60 3
Horario reservado para el médulo impartidoeninglés. ............. 40 2
1527. Formacion en centrosdetrabajo........................ 400 400
1524. Proyecto de documentacién y administracion sanitarias. . . . . . 40 40
Total en el ciclo formativo. ... ...... ... ... ... ... ..... 2.000 30 30 440
ANEXO Il
Médulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa
1516. Terminologia clinica y patologia.
1517. Extraccion de diagndsticos y procedimientos.
1519. Sistemas de informacién y clasificacion sanitarios.
0649. Ofimatica y proceso de la informacién.
1520. Codificacion sanitaria.
1522. Validacién y explotacion de datos.
1523. Gestion administrativa sanitaria.
ANEXO IV
Espacios y equipamientos minimos
Espacios:
Superficie m?
Espacio formativo 30 alumnos o 20 alumnos o
alumnas alumnas
Aulapolivalente . .......... .. . . 60 40
Aulainformatica . . ......... .. . 100 75
Aula de documentacién sanitaria. .. ............. .. ... .. 90 60

Equipamientos minimos:

Espacio formativo Equipamiento

Ordenadores instalados en red, sistema de proyeccion e internet.
Aula polivalente. Medios audiovisuales.
Programas informaticos de aplicacion.
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Espacio formativo

Equipamiento

Aula informatica.

30 ordenadores instalados en red, con conexién a Internet para
alumnos o alumnas.

1 ordenador para el profesor o profesora.

1 escaner.

1 impresora.

Mobiliario de aula.

Cafén de proyeccion.

Pantalla de proyeccion.

Reproductor audiovisual.

Pizarra electrénica.

Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos
duros portatiles, CD y DVD.

Licencias de sistema operativo.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales:
procesador de textos, hoja de calculo, base de datos,
presentaciones, correo electréonico, retoque fotografico,
cortafuegos, antivirus, compresores y edicion de paginas web.

Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion
administrativa: paquetes integrados de gestion de personal,
compra venta, contabilidad y almacén, entre otros.

Diccionarios profesionales de idiomas.

Aula de documentacion sanitaria.

Mesas amplias para el adecuado uso de la bibliografia.

Sillas.

Cafion de proyeccion.

Pantalla de proyeccion.

Publicaciones referidas a las clasificaciones internacionales
médicas.

Diccionarios profesionales de idiomas.
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