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I. ComunNiDAD AUTONOMA

1. DisposicioNEs GENERALES

Consejeria de Educacion y Universidades

7724 Orden de 2 de septiembre de 2016, de la Consejeria de Educacion
y Universidades por la que se establece el curriculo del Ciclo
Formativo de Grado Superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias en el
ambito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia otorga a la Comunidad
Autonoma de la Regién de Murcia las competencias de desarrollo legislativo y
ejecucion de la ensefianza en toda su extension, niveles y grados, modalidades
y especialidades, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27 de la Constitucién
y las leyes organicas que conforme al apartado 1 del articulo 81 de la misma lo
desarrollen, y sin perjuicio de las facultades que atribuye al Estado el niumero 30
del apartado 1 del articulo 149 y de la alta inspeccidon para su cumplimiento y
garantia.

El Decreto 107/2015, de 10 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se
establecen los Organos Directivos de la Consejeria de Educacion y Universidades
en su articulo 1 establece que “La Consejeria de Educacion y Universidades es el
departamento de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia encargado de
la propuesta, desarrollo y ejecucion de las directrices generales del Consejo de
Gobierno en las siguientes materias: educacion reglada en todos sus niveles, ...".

La Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional, establece los principios y fines del Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacion Profesional y define en el articulo 9 la Formacion
Profesional como un conjunto de acciones formativas que capacitan para el
desempefio cualificado de las distintas profesiones, el acceso al empleo y la
participacidon activa en la vida social, cultural y econdmica. En su articulo 10.1
dispone que los titulos y certificados de profesionalidad ofertados estaran
referidos al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Por otro lado, la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa, regula en su capitulo V del titulo I la Formacién Profesional en
el sistema educativo, disponiendo, en su articulo 39.4 que el curriculo de estas
ensefianzas se ajustara a las exigencias derivadas del Sistema Nacional de las
Cualificaciones y a lo establecido en el apartado 4 del articulo 6 bis, de dicha Ley
Organica; también en su articulo 39.6 establece, que el Gobierno, previa consulta
a las Comunidades Auténomas, establecera las titulaciones correspondientes a
los estudios de Formacion Profesional, asi como los aspectos basicos del curriculo
de cada una de ellas.

En desarrollo de estos preceptos, el Real Decreto 1.147/2011, de 29 de julio,
por el que se establece la ordenacién general de la Formacién Profesional del
sistema educativo, fija los principios y la estructura de los titulos de Formacién
Profesional, definiendo los elementos que deben especificar las normas que el
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Gobierno dicte para regular dichos titulos y establecer sus contenidos minimos.
Asi mismo, dispone que sean las Administraciones educativas las que, respetando
lo previsto en dicha norma y en las que regulen los titulos respectivos, establezcan
los curriculos correspondientes a las ensefianzas de Formacion Profesional.

Con el desarrollo curricular de estas ensefianzas se pretende poner en
marcha la nueva titulacién, adaptandola a las peculiaridades de nuestro sistema
productivo y dando cumplimiento al mismo tiempo a los requerimientos de
flexibilidad en las vias para cursar estos estudios, de manera que se haga posible
el aprendizaje a lo largo de la vida. Esta flexibilidad debe aplicarse tanto en la
organizacion de las ensefianzas, adecuando el funcionamiento de los centros
docentes a las necesidades de la poblacién, como en los desarrollos curriculares,
posibilitando una rapida adaptacién de éstos a los cambios tecnoldgicos y a los
sistemas de produccion.

En la elaboracion de este curriculo la Comunidad Auténoma de la Regidn
de Murcia ha prestado especial atencidn a las areas prioritarias definidas por la
disposicion adicional tercera de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, mediante
la incorporacion del médulo de Inglés técnico para el ciclo formativo contenido en
esta orden y la definicion de contenidos de prevencidn de riesgos laborales, sobre
todo en el mdédulo de Formacién y orientacién laboral, que permita que todos
los alumnos puedan obtener el certificado de Técnico en Prevencion de riesgos
laborales, nivel basico, expedido de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencion. Tal previsién plasma asimismo lo dispuesto por la disposicion
adicional tercera, apartado 3 del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre,
por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Documentacién vy
Administracion Sanitarias y se fijan sus ensefianzas minimas.

En el proceso de elaboracion de este curriculo, el Consejo Asesor Regional de
Formacion Profesional ha manifestado su parecer favorable al Proyecto y se han
incorporado al texto las observaciones formuladas por el Consejo Escolar de la
Region de Murcia.

En su virtud, de acuerdo con el Consejo Juridico de la Regidon de Murcia,
y de conformidad con lo establecido en la disposicion final 2.3, punto 1, de la
Ley 13/2009, de 23 de diciembre, de medidas en materia de tributos cedidos,
tributos propios y medidas administrativas para el afio 2010,

Dispongo:
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.
La presente orden tiene por objeto establecer el curriculo en la Regidon de
Murcia de las ensefianzas de Formacion Profesional correspondientes al titulo de

Técnico Superior en Documentacidn y Administracién Sanitarias establecido por
el Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

El curriculo desarrollado en la presente orden serd de aplicaciéon en todos
los centros docentes de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia que
impartan estas ensefianzas.

Articulo 2. Referentes de la formacion.

Los aspectos relativos a la identificacidén del titulo, el perfil y el entorno
profesionales, la prospectiva del titulo en el sector, los objetivos generales, los
accesos y vinculacidn con otros estudios, las convalidaciones y exenciones, la
correspondencia de modulos profesionales con las unidades de competencia
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incluidas en el titulo, y las titulaciones equivalentes a efectos académicos,
profesionales y de docencia, son los que se definen en el Real Decreto 768/2014,
de 12 de septiembre.

Articulo 3. Desarrollo curricular.

En el marco de lo establecido en la presente orden, los centros educativos
dispondran de la autonomia pedagodgica necesaria para el desarrollo de
las ensefianzas y su adaptacidon a las caracteristicas concretas del entorno
socioecondomico, cultural y profesional del mismo, con especial atencion a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad.

Se realizaran las necesarias adaptaciones metodoldgicas en los procesos
de evaluacion a fin de garantizar la accesibilidad a las pruebas de evaluacién al
alumnado con discapacidad, el cual debera alcanzar en todo caso los objetivos
y los criterios de evaluacién de cada uno de los mddulos profesionales y los
objetivos generales del ciclo formativo.

Se incorporara, en todos los mddulos, el tratamiento transversal de las areas
prioritarias establecidas en la disposicion adicional tercera de la Ley Organica 5/2002,
de 19 de junio, tecnologias de la informacién y la comunicacion, idiomas de los paises
de la Unidn Europea, trabajo en equipo, prevencion de riesgos laborales asi como
aquéllas que se contemplen dentro de las directrices marcadas por la Unidn Europea.

Articulo 4. Médulos profesionales del ciclo formativo.

Los modulos profesionales que constituyen el ciclo formativo son:

Los incluidos en el Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, y

El siguiente modulo profesional propio de la Comunidad Autéonoma de la
Region de Murcia:

— Inglés técnico para Documentacion y Administracién Sanitarias.

Articulo 5. Curriculo.

La contribucidon a las competencias, los objetivos, los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacién y las orientaciones pedagdgicas de los
modulos profesionales a que hace referencia el articulo 4.1 de esta Orden, son
los definidos en el Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre.

Los contenidos de los mddulos profesionales del articulo 4.1 anterior
se incluyen en el Anexo I de esta Orden, excepto los del mddulo de Proyecto
regulado en el articulo 7.

La contribucion a las competencias, los objetivos, los contenidos, la
metodologia didactica, los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y
las orientaciones pedagodgicas del mddulo profesional relacionado en el articulo 4.2
de esta Orden son los que se especifican en el Anexo II.

Articulo 6. Organizacion y distribucién horaria.

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo se organizaran en
dos cursos académicos. La distribucion en cada uno de ellos, su duracién y la
asignacion horaria semanal se concretan en el Anexo III.

Articulo 7. Médulo de Proyecto de Documentacion y Administracién Sanitarias.

El mdédulo profesional de Proyecto de Documentacién y Administracion
Sanitarias 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, por lo que no tiene contenidos curriculares especificos.
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El médulo profesional de Proyecto de Documentacidon y Administracion
Sanitarias se desarrollara durante el mismo periodo que el moédulo profesional de
Formacién en centros de trabajo, y soélo se podra acceder a él después de haber
superado el resto de mddulos profesionales, a excepcion del moédulo profesional
de Formacién en centros de trabajo.

El desarrollo y seguimiento del mddulo profesional de Proyecto de
Documentacién y Administracion Sanitarias debera compaginar la tutoria
individual y colectiva, de forma presencial y a distancia, utilizando las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

La superacion de este mddulo profesional serd necesaria para la obtencion
del titulo.

Articulo 8. Profesorado.

Las especialidades del profesorado de los Cuerpos de Catedraticos de
Ensefanza Secundaria, de Profesores de Ensefianza Secundaria y de Profesores
Técnicos de Formacion Profesional, segin proceda, con atribucion docente en los
madulos profesionales relacionados en el articulo 4.1 son las establecidas en el
Anexo III A del Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre. Las titulaciones
requeridas al profesorado de los centros de titularidad privada o de titularidad
publica de otras Administraciones distintas de las educativas para impartir dichos
mddulos, son las que se concretan en el Anexo III C del referido Real Decreto.

Las especialidades y, en su caso, las titulaciones del profesorado con
atribucion docente en el modulo profesional incluido en el articulo 4.2 son las que
se determinan en el Anexo IV de esta orden.

Articulo 9. 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 V 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, disefio universal o disefio para
todas las personas y accesibilidad universal, prevencion de riesgos laborales y
seguridad y salud en el puesto de trabajo.

Articulo 10. Oferta a distancia.

Los modulos profesionales ofertados a distancia aseguraran al alumnado la
consecucion de todos los objetivos, expresados en términos de resultados de aprendizaje.

Para alcanzar estos objetivos y debido a las caracteristicas especiales de
algunos modulos, puede ser necesario establecer una parte de aprendizaje
presencial. En este sentido, mediante resoluciones especificas, de la Direccion
General competente en la ordenacion académica de estas ensefianzas, se
concretara el tiempo de presencia obligatoria minima, para cada uno de mddulos
de los ciclos formativos que sean ofertados en esta modalidad.

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,
de Educacion.

En los centros sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de
la Regidon de Murcia, sera de aplicaciéon la plataforma de Formacion Profesional
a distancia, que reunira las condiciones recogidas en los apartados 3 y 4 del
articulo 49 de Real Decreto 1.147/2011, de 29 de julio.
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Articulo 11. Oferta combinada.

Con el objeto de responder a las necesidades e intereses personales y dar
la posibilidad de compatibilizar la formacién con la actividad laboral y 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 simultdneamente, siempre y cuando no se
cursen los mismos modulos en las dos modalidades al mismo tiempo.

Articulo 12. Flexibilidad en la oferta de Formacion Profesional.

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo asociados a unidades de
competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran ser
objeto de una oferta modular.

Esta formacion se desarrollard con una metodologia abierta y flexible,
adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales de los alumnos
gue les permita la formacién permanente, la integracion social y la inclusién de
las personas adultas con especiales dificultades de insercion en el mercado de
trabajo, cumpliendo lo previsto en el articulo 42, del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio. Ademas, dicha formacién sera capitalizable para conseguir un
titulo de Formacion Profesional, para cuya obtencion sera necesario acreditar los
requisitos de acceso establecidos.

Atendiendo a lo establecido en el articulo 6.2 del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, para promover la formacién a lo largo de la vida, los érganos
competentes en materia de Formacién Profesional del sistema educativo podran
autorizar a los centros la oferta de mddulos profesionales de menor duracién
organizados en unidades formativas. En este caso, cada resultado de aprendizaje,
con sus criterios de evaluacién y su correspondiente bloque de contenidos sera la
unidad minima e indivisible de particion.

Disposicion adicional Gnica. Implantacion de estas ensefianzas.

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, de Ordenaciéon General del Sistema Educativo, correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria, contenida en el Real Decreto
543/1995, de 7 de abril.

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, de Ordenacién General del Sistema Educativo, correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria, contenida en el Real Decreto
543/1995, de 7 de abril.

Disposicion transitoria Unica. Efectos retroactivos.

La presente orden surtira efectos retroactivos a su entrada en vigor, siendo
aplicable a partir del inicio del curso académico 2015/2016.

Disposicion final Gnica. Entrada en vigor

La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Regidén de Murcia.

Murcia, 2 de septiembre de 2016.—La Consejera de Educacién y Universidades,
M.a Isabel Sanchez-Mora Molina.
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ANEXO |

REL'ACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS MODULOS PROFESIONALES DEL
CURRICULO DE TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION

SANITARIAS
Médulo Profesional: Gestion de pacientes.
Cédigo: 1515
Contenidos:

Gestion de camas del centro hospitalario:

- Recursos del centro sanitario:
¢ Tipos de centros sanitarios.
e Tipos de recursos y distribucion.
e Cartera de servicios de un centro.
e Normalizacion en las prestaciones asistenciales. Legislacion.
- Gestidn de camas:
e Conceptos basicos.
e Mapa de distribucion del recurso cama en el centro.
¢ Procedimientos de asignacion y coordinacion de camas.
¢ Procedimientos de coordinacion entre intervenciones quirurgicas, ingresos
y camas disponibles.
e Sistemas y soportes de registro manual e informatico para registro de los
episodios asistenciales.
¢ Sistemas de registro de facturacién de los episodios.
- Aplicacion informatica para la gestiéon de camas:
¢ Resultado de la exploracion de bases de datos sobre ocupacion y
asignacion de camas.
- La derivacion de pacientes:
e Conceptos basicos.
- Normativa de gestion de la utilizacion de camas en el hospital.

Gestion de ingresos y altas de pacientes:

- Funciones del servicio de admision de pacientes en un centro sanitario.
- Registros y datos demograficos:
e Definicion.
¢ Datos de filiacién y apertura de historia clinica.
¢ Fichero maestro de pacientes.
e Indicadores demogréficos.
¢ 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:
e Definicion.
¢ Aplicacién informatica para gestion de ingresos y altas hospitalarias.
e Listas de espera.
¢ Aplicacién informatica para la gestion en admision del servicio de
urgencias.
e Técnicas de gestion de la documentacién clinico-administrativa.
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¢ Registros de episodios asistenciales.

¢ Cumplimentacién de tramites relacionados con la facturacion del servicio.
- Normativa sobre filiacion en el fichero maestro de pacientes.
- Normativa de ingresos y altas hospitalarias y de urgencias.
- Normativa de proteccion de datos aplicable a ingresos y altas.

Tramitacion de derivaciones de pruebas y tratamientos:

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

- Tramitacién 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
documentacién clinica necesaria.

- Normativa de gestion de derivaciones.
Gestion del transporte sanitario y otras prestaciones asistenciales complementarias:

- Prestaciones asistenciales complementarias:
¢ Oxigenoterapia y aerosolterapia.
e Dialisis.
¢ Rehabilitacion.
e Hospitales de dia (geriatrico, oncologico y radioterapia).
¢ Protocolos para gestionar las prestaciones asistenciales. Normalizacion.
o Legislacion.
¢ Aplicacién informatica para la gestion de prestaciones complementarias.
- Gestion del transporte sanitario:
e Transporte sanitario.
e Tipos de transporte.
e Indicaciones.
- Normativa establecida de transporte.

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

e Documentaciéon administrativo-clinica para el traslado o recepcion de
pacientes en transporte sanitario.

¢ Coordinacion de los recursos disponibles de transporte sanitario.

Realizacion de citaciones en la actividad ambulatoria y de pruebas diagnésticas:

- Agendas:

e Conceptos y tipos.

- 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:

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

e Tramites para la citacién de los pacientes en las agendas establecidas
para las consultas ambulatorias.

¢ Registro de la informacién para su correcta programacion.
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- Coordinacién de la citacién de la actividad ambulatoria en el propio centro y con
otros centros:
e Documentacion clinica necesaria.
- Procedimientos de coordinacién en las derivaciones ambulatorias recibidas en el
hospital procedentes de otros centros.
- Elaboracion de informes y estadisticas de la actividad ambulatoria.

Médulo Profesional: Terminologia clinica y patologia.
Codigo: 1516

Contenidos:
Identificacién de la estructura y formacién de los términos clinicos:

- Origen de la terminologia clinica.
- Caracteristicas generales de los términos médicos:
¢ Funciones.
e Incorporacién de nuevos términos.
- Tipos semanticos de términos medicos.
- Estructura y construccién de términos médicos:
¢ Principales recursos. Elision, aliteracion y vocal combinante.
¢ Siglas y acrénimos.
- Raices, prefijos, sufijos y particulas en la terminologia médica:
e Clasificacion de prefijos segun su significado.
e Clasificacion de sufijos segun su significado y la categoria gramatical.
¢ Clasificacion de raices segun la estructura anatdmica y las caracteristicas
funcionales.
- Normalizacion en la terminologia clinica.
- Abreviaturas en la documentacion sanitaria.

Reconocimiento de la estructura y la organizacién general del organismo humano:

- Sistemas y aparatos del organismo:

e Citologia.

¢ Clasificacion histolégica de tejidos: Tejido epitelial, tejido conectivo, tejido
muscular y tejido nervioso.

e Anatomia humana: Sistema Cardiovascular, Aparato Respiratorio,
Aparato Digestivo y glandulas anejas, aparato genitourinario.

- Funciones de los distintos aparatos y sistemas:

¢ Actividad fisiologica de los aparatos y sistemas

¢ Regulacion de la actividad.

¢ Relaciones entre la funcion de los sistemas y aparatos.
- Regiones y cavidades corporales:

¢ Division regional del organismo.

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

¢ Posicion anatomica.

e Términos de localizacién y de relacion anatémica.
- Procesos fisiopatologicos:

¢ Trastornos hemodinamicos
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e Trastornos de la alimentacion y del metabolismo.
- Especialidades médicas y quirurgicas.

Reconocimiento de los trastornos del sistema cardiovascular:

- Fisiologia del sistema cardiovascular.
- Parametros funcionales:
e Tension arterial.
e Pulso.
¢ Ritmo cardiaco.
- Manifestaciones cardiacas.
- Manifestaciones vasculares.
- Enfermedades cardiacas:
¢ Valvulopatias
¢ Cardiopatia isquémica.
e Trastornos de la conduccion. Arritmias.
¢ Insuficiencia cardiaca.
- Patologia vascular:
¢ Hipertension arterial.
e Enfermedades de la circulacion pulmonar.
¢ Enfermedad cerebrovascular.
¢ Patologia arterial y venosa.
- Trastornos de la sangre y los 6rganos hematopoyéticos:
e Anemias.
¢ | eucopatias.
¢ Defectos de la coagulacion.
- Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

Reconocimiento de los trastornos del aparato respiratorio:

- Fisiologia de la respiracion:
e Mecanica de la respiracion.
e Intercambio de gases.
- Manifestaciones respiratorias:
e Disnea. Tos y expectoracion.
- Patologia respiratoria:
¢ Infecciones respiratorias agudas.
e Neumonia y gripe.
e EPOC.
¢ Insuficiencia respiratoria.
e Carcinoma broncopulmonar.
- Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

Reconocimiento de los trastornos del aparato digestivo:

- Fisiologia el aparato digestivo.
- Proceso de digestion y absorcion.
- Metabolismo de los alimentos.
o Metabolismo hidratos de carbono, lipidos y proteinas.
- Trastornos de la nutricion:
e Malnutricion y desnutricién. Clasificacion. Causas.
o Déficits especificos de nutrientes.
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- Manifestaciones digestivas. Sintomatologia.
- Enfermedades del tubo digestivo:
¢ Patologia inflamatoria.
¢ Patologia tumoral.
e Ulcera gastrica y duodenal.
e Cancer de colon.
- Hernias de cavidad abdominal.
- Patologia hepatica y biliar:
o Litiasis biliar.
¢ Hepatitis aguda y crénica.
e Insuficiencia hepatica y cirrosis.
- Patologia pancreética:
¢ Pancreatitis aguda y croénica.
- Procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

Reconocimiento de los trastornos del aparato genitourinario:

- Fisiologia del aparato genitourinario
- El proceso de formacién de orina.
- Manifestaciones urinarias.
- Patologia renal:
¢ Inflamaciones agudas y crénicas.
¢ Insuficiencia renal aguda y cronica.
e Glomerulonefritis.
- Enfermedades de las vias urinarias:
o Litiasis renal.
- Patologia genital masculina:
¢ Hiperplasia prostatica.
- Patologia genital femenina:
e Enfermedad inflamatoria pélvica.
¢ Patologia tumoral de utero.
¢ Patologia de la mama. Cancer de mama.
- Procedimientos diagnoésticos y terapéuticos.

Moédulo Profesional: Extraccion de diagnésticos y procedimientos.
Codigo: 1517

Contenidos:
Seleccion de diagndsticos médicos en la documentacion clinica:

- Salud y enfermedad.
- Fuentes de la patologia:
e Etiologia.
e Fisiopatologia.
¢ Semiologias. Signos y sintomas.
- Grupos de enfermedades.
- Evolucion de la enfermedad:
e Fases o periodos.
¢ Incidencias en el curso de la enfermedad.
- Datos clinicos en la documentacion sanitaria:
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¢ Motivo de ingreso.

o Antecedentes personales.
¢ Antecedentes familiares.
e Curso de la enfermedad.

Seleccion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos en la documentacién clinica:

- Diagnéstico:
e Caracteristicas.
e Tipos.
- Recursos para el diagnostico.
- Anamnesis.
- Exploracion fisica:
e Observacion del paciente. Palpacion. Percusion. Auscultacion.
- Exploraciones complementarias:
¢ Andlisis clinicos.
¢ Medicién de impulsos eléctricos. ECG. EEG. EMG.
¢ Técnicas de diagndstico a través de la imagen.
e Endoscopias.
¢ Estudio citolégico y anatomopatoldgico.
- Tratamiento:
e Farmacos.
e Intervenciones quirurgicas.
e Técnicas de rehabilitacion.
o Utilizacién de agentes fisicos.
¢ Ofros recursos terapéuticos.

Identificacién de diagndsticos y procedimientos oncolégicos:

- Clasificacion y epidemiologia de las neoplasias:
¢ Neoplasias benignas y malignas.
» Neoplasias segun localizacion anatomica.
» Neoplasias segun histologia.
e Caracteristicas epidemiologicas del cancer.
- Nomenclatura de oncologia.
- Términos histologicos 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:
e Clasificacion TNM.
- Diagndsticos y procedimientos en oncologia:
o Radioterapia.
¢ Quimioterapia.
e Desarrollo tumoral.

Obtencién de diagnésticos y procedimientos obstétricos:

- Embarazo. Fases:
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e Crecimiento del feto: periodo embrionario y periodo fetal.
¢ Pruebas diagnésticas y controles médicos.
e Técnicas de diagndstico prenatal.
- Parto. Fases:
e Preparto.
e Dilatacion y amniorrexis.
e Expulsion.
- Post-parto y puerperio.
- Incidencias en el embarazo:
e Embarazo ectédpico.
e Aborto.
e Complicaciones relacionadas con el embarazo y el parto.
- Incidencias en el parto:
¢ Parto eutocico y parto distocico.
¢ Alteraciones en el pre-parto.
e Complicaciones en el transcurso del parto.
- Incidencias en el post-parto y puerperio.
- Diagndsticos y procedimientos obstétricos:
¢ Parto instrumental.
e Cesarea.

Identificacién de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en lesiones y traumatismos:

- Anatomofisiologia del Aparato Locomotor.
- Fracturas y luxaciones:
¢ Fracturas patoldgicas y fracturas traumaticas.
¢ Tipos de fracturas traumaticas. Localizaciones habituales.
e Terminologia clinica en traumatologia.
¢ Fracturas abiertas y cerradas.
- Heridas.
- Lesiones.
- Quemaduras:
e Grados.
e Extension de la superficie corporal afectada.
- Diagnésticos y procedimientos en traumatologia.

Identificacién de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en intoxicaciones:

- Farmacologia:
e Farmacocinética.
¢ Acciones terapéuticas. Acciones indeseables. Acciones adversas.
e Grupos de farmacos:
= Antibidticos y otros antiinfecciosos.
= Anticoagulantes.
» Analgésicos, antipiréticos y antiinflamatorios.
= Sedantes e hipnaticos.
= Diuréticos.
- Reacciones adversas de medicamentos.
- Intoxicaciones por medicamentos y productos bioldgicos.
- Efectos toxicos de otras sustancias no medicinales.
- Circunstancias de la intoxicacion.

Identificacion de diagndsticos y procedimientos terapéuticos en otras patologias:
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- Enfermedades endocrinas:
¢ Fisiopatologia de las glandulas endocrinas.
¢ Clasificacion general de la patologia endocrina. Concepto de hiper e
hipofuncion.
- Trastornos del equilibrio acido-base.
- Trastornos del aparato genitourinario. Anatomofisiologia y Patologia.
- Trastornos oftalmoldgicos.
- Trastornos otorrinolaringoldgicos.
- Patologia del neonato:
¢ Patologias congénitas y sindromes mas frecuentes.
- Trastornos mentales:
e Infeccién e inflamacion:
= Infeccién:Evolucién y conceptos.
- Enfermedades infecciosas de interés. Tuberculosis.
- Bacteriemia, sepsis y septicemia.
- Virus de inmunodeficiencia humana (VIH).
- Trastornos de la inmunidad.

Extraccion de términos de diagnésticos 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.
e |dentificacion de pruebas diagnésticas.
e Reconocimiento de procedimientos terapéuticos.
¢ |dentificacién de siglas y abreviaturas.
- Agrupacién de diagnosticos.
- Agrupacioén de procedimientos.

Moédulo Profesional: Archivo y documentacion sanitarios.
Cédigo: 1518

Contenidos:
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.
e La historia clinica como documento basico.
- Documentacién sanitaria: administrativa y asistencial.
- Caracteristicas de los distintos tipos de documentos.
- Documentos con regulacion normativa:
¢ Informe clinico de alta.
¢ Consentimiento informado.
e Documentos de instrucciones previas.
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- Oficios judiciales. Relacion con la administracion de justicia.
- Normativa en vigor aplicable a los documentos sanitarios

Disefo y elaboracion de documentos clinico-asistenciales:

- Normalizacién documental.
- Analisis de los contenidos de un documento:
- Elementos de un documento.
- Lineas y guias para disefio de documentos clinicos:
¢ Disefio de documentos tipo de historias clinicas.
- 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 y
hospitalaria:
e Tratamiento digital de los documentos sanitarios.
- Normativa documental.

Verificacion de la calidad de la documentacion clinica:

- Gestion de calidad en la documentacion sanitaria.

- Programa de control y evaluacion 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.

- Comisiones de documentacién en los centros sanitarios.

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 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 en soportes distintos al papel.

- Documentos especificos.

- Catalogo 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 electrénica Unica por paciente a nivel de comunidades
auténomas o nacional.

Gestion del archivo de documentacion sanitaria:
- Introduccion y concepto de archivo clinico hospitalario:

e Tipos de archivo mas habituales.
¢ Responsables.
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- Funciones de un archivo central de historias clinicas.
- Organizacion y sistemas de archivo:
¢ Sistemas de clasificacion y ordenacién de la historia clinica
e Circuito de la documentacion:
e Preparacioén y préstamo de historias clinicas
e Conservacion de las historias clinicas
e Expurgo de documentos clinicos
- 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 investigacién biomédica.
- Preparacion y préstamo de la historia clinica para docencia e investigacion
- Legislacion aplicable en sanidad:
e Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.
e Ley 41/2002, de 14 de noviembre, Basica Reguladora de la Autonomia
del Paciente y de Derechos y Obligaciones en Materia de Informacion y
Documentacién Clinica.
e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.
e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacién de las Profesiones
Sanitarias.
e Ley 3/2009 de 11 de mayo de los derechos y deberes de los usuarios del
sistema sanitario de la regién de Murcia
e Real Decreto-Ley 16/2012 de 20 de abril., de medidas urgentes para
garantizar la sostenibilidad del Sistema Nacional de Salud

Moédulo Profesional: Sistemas de informacién y clasificacion sanitarios.
Cédigo: 1519

Contenidos:

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

- La informacion en el ambito sanitario. Tipos de informacién.

- Caracteristicas y proceso de la informacion.

- Componentes de un SIS.

- Datos clinicos y no clinicos.

- Los SIS en atencién primaria y especializada:

- Uso y utilidad de los SIS.

- Necesidad de la utilizacion de estandares en la informacion sanitaria.

Manejo de los sistemas de clasificacién de enfermedades:

- Antecedentes histdricos 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,
Modificacion Clinica (CIE-9-MC)
¢ Clasificacion internacional de enfermedades, décima revision (CIE-10).
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e Clasificacion internacional de enfermedades, décima revision (CIE-10-
MC).

¢ Clasificacion Internacional de Procedimientos, décima revisién (CIE-10-
PCS)

Uso de los componentes de la CIE:

- indice alfabético de enfermedades:
- Lista tabular de enfermedades:
¢ Capitulo, seccion, categoria, subcategoria y codigos.
- indice alfabético de procedimientos:
- Lista tabular de procedimientos:
e Seccidn, sistema organico, tipo de procedimiento, localizaciéon anatémica,
abordaje, dispositivo, calificador.
- Convenciones en formato y tipografia.
- Estructura de los cédigos.
- Abreviaturas, puntuacién y simbolos.
- Instrucciones, Notas, referencias cruzadas.

Seleccion 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 diagndstica y de procedimientos.
- Seleccion de cadigo del indice alfabético de enfermedades y procedimientos.
- Seleccion de cadigo de la lista tabular de enfermedades y procedimientos.
- Extraccién de términos de diagndsticos y procedimientos:
- Documentos clinicos para la codificacion:
¢ Caracteristicas de la historia clinica.
e Caracteristicas del informe de alta hospitalaria.
e Otros documentos clinicos.
- Terminologia clinica en los documentos:
¢ Localizacién de enfermedades.
o |dentificacion de pruebas diagnésticas.
e Reconocimiento de procedimientos terapéuticos.
e |dentificacion de siglas y abreviaturas.
- Agrupacién de diagndsticos.
- Agrupacion de procedimientos

Aplicaciéon de normativas sobre codificacién con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE):

- Legislacion vigente: estatal y autonémica.

- Normativa Americana. Manuales.

- Utilizaciéon de manuales de codificacion.

- Boletines de codificacion.

- Unidad técnica para la clasificaciéon internacional de enfermedades para el
Sistema Nacional de Salud del Ministerio de Sanidad, Politica Social e Igualdad:

Normas generales para la codificaciéon de diagndésticos con la clasificacion internacional
de enfermedades en su edicion vigente (CIE):

- Clasificacion de diagnosticos:
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e Concepto de diagnostico.
e Relacion con otros conceptos: motivo de ingreso, sintomas y signos,
antecedentes.
- Tipos de diagndstico:
¢ Diagnéstico principal y diagnéstico secundario.
¢ Diagnéstico anatomopatoldgico.
- Cddigos de combinacion y codificacion multiple:
¢ Procesos agudos, subagudos y cronicos.
- Otros datos clinicos de interés:
o Afecciones prévias.
¢ Hallazgos anormales.
- Cadificacion utilizando marcadores de diagndsticos presentes al ingreso
(Present on admission-POA).
- Instrucciones generales de Codificacion de diagnosticos.

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

- Clasificacién de procedimientos:
¢ Concepto de procedimiento.
e Criterios que definen el procedimiento principal, procedimientos
secundarios.
- Codificacion multiple y cédigos de combinacion.
- Tipos de procedimientos:
¢ Procedimientos diagnésticos y terapéuticos no quirdrgicos. Utilidad clinica
de los principales procedimientos.
¢ Procedimientos obstétricos.
¢ Procedimientos diagndsticos y terapéuticos quirurgicos.
¢ Biopsias.
- Utilizacion tablas de CIE-10-PCS
- Procedimientos significativos:
e Técnicas implicitas en un procedimiento.
¢ Vias de abordaje y cierre.
e Procedimientos por laparoscopia, toracoscopia, artroscopia y otras
endoscopias.

Procesos de codificacion de diagndsticos con la clasificacion internacional de
enfermedades en su edicion vigente (CIE):

- Sintomas, signos y estados mal definidos:
¢ Norma general de codificacion de sintomas.
- Lesiones e intoxicaciones:
e |ntoxicaciones y envenenamientos.
- Lesiones y heridas.
e Normas generales. Fracturas.
e Traumatismos craneoencefalicos.
e Quemaduras. Secuenciacion de codigos de quemaduras y afecciones
relacionadas. Cuantificacion de la extension de las quemaduras.
e 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:
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¢ 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 sanitarios:
e Normas generales.
¢ Uso como diagnéstico principal o secundario. Términos de localizacién de
los cddigos en el indice alfabético.
- Causas externas de lesiones e intoxicacion.
¢ Normas generales. Obligatoriedad.
e Clasificacion de causas externas.
- Normas especificas de codificacion de las infecciones:
e Sepsis, sepsis severa y shock séptico.
¢ Resistencia a antibioticos.
- Codificacion de las complicaciones en la diabetes y otras enfermedades del
sistema endocrino.
- Caodificacion de enfermedades del aparato respiratorio. Procedimientos
diagnosticos y terapéuticos.
- Codificacion de enfermedades del aparato digestivo. Procedimientos
diagnésticos y terapéuticos digestivos.

Moédulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informacion.
Codigo: 0649

Contenidos:
Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

- Elementos de hardware.

- Elementos de software.

- Sistemas operativos.

- Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio vy
actualizacion de recursos.

- Accesibilidad Internet.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

- Postura corporal ante el terminal.

- Composiciéon de un terminal informatico.
- Colocacién de dedos.

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

- Correccion de errores.

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 instalacién 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/exportacion de la informacion.

- Técnicas de archivo.

- El archivo informatico. Gestién documental.

Elaboracion de hojas de calculo:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga de hojas de calculo.
- Disefo.

- Edicién de hojas de calculo.

- Gréficos.

- Tratamiento de datos.

- Otras utilidades.

- Gestion de archivos.

- Impresién de hojas de calculo.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacion de documentos con procesadores de texto:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Disefio de documentos y plantillas.
- Edicién de textos y tablas.

- Gestion de archivos.

- Impresion de textos.

- Interrelacién con otras aplicaciones.
- Opciones avanzadas.

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

- 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.

- Interrelacién con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

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

- Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

- Contenido visual y sonoro.

- Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

- Insercion en otros medios o documentos.

- Obsolescencia y actualizacion.

Gestion de correo y agenda electrénica:
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- Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

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

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir 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.

- Sincronizacion con dispositivos moviles.

Elaboracién de presentaciones:

- Estructura y funciones.

- Instalacién y carga.

- Procedimiento de presentacion.

- Utilidades de la aplicacion.

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

Modulo Profesional: Codificacion sanitaria.
Cédigo: 1520

Contenidos:
Realizacién de la codificacion de enfermedades infecciosas y parasitarias:

- Infeccioén.

- Enfermedades infecciosas de interés. Tuberculosis.

- Bacteriemia, sepsis y septicemia.

- Normas especificas de codificacién de las infecciones:
¢ Virus de inmunodeficiencia humana (VIH).
e Normas de codificacion del VIH.

Realizacion de la codificacion de diagnésticos de neoplasias:

- Clasificaciéon de las neoplasias segun su comportamiento y localizacién
anatomica.

- Normas generales de codificacion de las neoplasias.

- Seleccion del diagnéstico principal:

e 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:
- Codificacion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos.

Realizacion de la codificacién de enfermedades sistémicas, trastornos mentales y otras
patologias:

- Diabetes mellitus primaria.
- Diabetes mellitus secundaria:
e Causas. Normas de clasificacion.
¢ Codificacion 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:
e Pautas de consumo de alcohol y drogas.
e 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 diagnésticos y terapéuticos.

Realizacién de la codificacion del aparato circulatorio:

- Enfermedad cardiaca valvular. Valvulopatias. Procedimientos en Valvulopatias.
- HTA y enfermedad hipertensiva:
¢ Hipertension arterial (HTA).
¢ Codificacion de la HTA con patologia sistémica asociada.
- Insuficiencia cardiaca/fallo cardiaco:
¢ Normativa de codificacion de la insuficiencia cardiaca. Casos especificos.
- Cardiopatia isquémica:
¢ Infarto agudo de miocardio (IAM). Episodio de cuidados.
¢ Arterioesclerosis coronaria.
- Parada cardiorrespiratoria (PCR).
- Trastornos cerebrovasculares:
o Efectos tardios de la enfermedad cerebrovascular.
- Procedimientos diagnésticos y terapéuticos. Marcapasos cardiaco. Cateterismo
cardiaco. Angioplastia coronaria transluminal percutanea (ACTP). By-Pass.

Realizacion de la codificaciéon de enfermedades del aparato respiratorio:

- Neumonia, bronconeumonia y neumonitis.

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

- Insuficiencia respiratoria como fracaso respiratorio.

- Hipertensién pulmonar y corpulmonale.

- Edema agudo de pulmén.

- Derrame pleural.

- Procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

Realizacién de la codificacién de enfermedades del aparato digestivo:

- 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.

Realizacién de la codificacion de complicaciones del embarazo, parto y puerperio:
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- Cadificacion del aborto.
- Prioridad en la secuencia de cédigos 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.
- Codificacion de procedimientos Obstétricos.
- Codificacion de motivos de ingreso de recién nacidos.

Modulo Profesional: Atencion psicosocial al paciente-usuario.
Caodigo: 1521

Contenidos:
Aplicacion de técnicas basicas de apoyo psicologico:

- Desarrollo de la personalidad.
- Cambios psicoldgicos y adaptacién en la enfermedad:
¢ Psicologia de la persona con enfermedad.
e Psicologia del nifio y adolescente.
¢ Psicologia de la persona con trastorno mental:
» Clasificacion de la patologia psiquiatrica.
= Dependencia y abuso de agentes externos.
¢ Patologia neuroldgica: enfermedades degenerativas.
¢ Trastornos de la conducta alimentaria.
e Mecanismos de defensa ante la enfermedad:
e Estrés y ansiedad.
- Disfunciones y alteraciones del comportamiento.
- Relacion de ayuda:
e Componentes.
¢ Habilidades.
- Técnicas basicas de apoyo psicoldgico.

Aplicacién de técnicas de comunicacion:

- La comunicacion.
- Técnicas de comunicacion.
¢ Habilidades basicas que mejoran la comunicacion interpersonal. Escucha
e activa. Negociacion. Asertividad.
¢ La comunicacion interpersonal, descendente, ascendente y horizontal.
¢ Flujos y Barreras en la comunicacion.
¢ Resolucién de conflictos en la comunicacion.
e Técnicas de trabajo en equipo y resolucion de conflictos.
- Informacién al usuario:
¢ Caracteristicas de la informacion.
- Comunicacién profesional sanitario-paciente.
e La organizacién y la cultura en la organizacion.
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Orientacion y asesoramiento psicosocial:

- Elementos de antropologia y sociologia:

¢ Sociedad, estatus y funciones sociales.

e La familia.

¢ Grupos y sistemas sociales.

e Formacion de la personalidad en los diferentes modelos sociales.

¢ La institucion sanitaria y el equipo multidisciplinar.

- Percepcion social de la enfermedad y la discapacidad.
- Atencion al paciente:

¢ Orientacién y asesoramiento.

e 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.

e Ley 41/2002, de 14 de Noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y derechos y obligaciones en materia de informacion y
documentacion clinica.

¢ Otras normativas vigentes.

- Encuestas de satisfaccion.

¢ Las funciones de informacién administrativa y atencion al ciudadano.

¢ Real Decreto 208/1996, de 9 de Febrero: Las funciones de informacion
administrativa y atencion al ciudadano.

Atencioén de reclamaciones:

- Reclamacién, queja y sugerencia.
- Técnicas para afrontar conflictos y reclamaciones.
- Presentacion y tramitacion de quejas, reclamaciones y sugerencias:
¢ Procedimiento.
e Legislacion vigente:
» Real Decreto 136/2010, de 12 de febrero, por el que se modifica el
Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la
Administracién General del Estado, la expedicion de copias de
documentos y devolucion de originales y el régimen de las oficinas de
registro.
» Orden de 26 de Julio de 2005 de la Consejeria de Sanidad de la
CARM.
- Sistemas de informacion:
¢ Registro manual y automatizado.
- Percepcion de la calidad y grado de satisfaccion de los usuarios:
e Cohesion y calidad del Sistema Nacional de Salud. Ley 16/2003, de 28
de Mayo, de cohesion y calidad del sistema nacional de salud.
e Métodos para su evaluacion.
- Mejora del servicio prestado.

Reconocimiento del ambito de intervencion:

- Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias.
- Equipos interprofesionales y agentes sociales.
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- Funcion del Técnico Superior en Documentacion Sanitaria en el equipo
multidisciplinar de atencion al paciente.
- Comunicacién interprofesional.
- Responsabilidad deontoldgica:
e Secreto profesional.
e Codigo ético.
- Legislacion Vigente:

o ley 4/1994, de 26 de Julio, de Salud de la Regiéon de Murcia: la
Ordenacion Sanitaria. El Servicio Murciano de Salud.

e Decreto 148/2002, de 27 de Diciembre, por el que se establece la
estructura y funciones de los érganos de participacion, administracion y
gestion del servicio Murciano de Salud.

e Real decreto521/1987, de 15 de Abril, por el que se aprueba el
Reglamento sobre Estructura, organizacion y Funcionamiento de los
Hospitales.

¢ Decreto 92/2005, de 8 de julio, por el que se regula la tarjeta sanitaria
Individual.

Médulo Profesional: Validacion y explotaciéon de datos.
Cédigo: 1522

Contenidos:
Realizacién de analisis estadisticos: estadistica descriptiva

- Tipos de variables estadisticas.
- Muestreo. Métodos de observacion de una poblacién. Extracciéon de una
muestra.
- Tablas de frecuencias: Tablas de distribucién de datos cualitativos y
cuantitativos. Agrupacién de datos. Tablas de doble entrada.
- Distribuciones de frecuencias: Representaciones graficas:
¢ Grafico de barras. Superficies representativas.
¢ Distribuciones acumuladas.
¢ Histograma.
¢ Poligono de frecuencias.
¢ Diagrama de cajas.
e Curva acumulativa.
¢ Oftros graficos.
- Medidas de posicién o tendencia central. Media muestral. Mediana. Moda.
- Medidas de posicién no central: deciles, cuartiles y percentiles.
- Medidas de variabilidad o dispersién:
¢ Varianza muestral. Desviacion tipica. Rango. Rango intercuartilico.
- Herramientas informaticas para el tratamiento estadistico de datos clinicos:
¢ Software especifico para el calculo de parametros estadisticos.
- Analisis descriptivo. Informes estadisticos.

Calculo de los valores de probabilidad:

- Probabilidad

- Variables aleatorias: Distribuciones de variables continuas.

- Distribucién normal. Propiedades de la curva normal. Distribucion normal
tipificada. Valores tipicos y desviacion tipica.
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- Calculo de probabilidad. Limites 2 a.
Construccion de un sistema de informacion sanitario (SIS):

- Los sistemas de informacion sanitarios:
¢ Gestion de la informacion y del conocimiento en el entorno sanitario.
e La historia clinica.
¢ Registros asistenciales.
- Descripcién de los elementos de un sistema de informacién clinico-asistencial.
¢ Uso y utilidad de los SIS.
- Necesidad de la utilizacion de estandares en la informacién sanitaria.
- Aplicaciones especificas para el registro y explotacion de datos clinico-
asistenciales.
- Control de calidad de los datos sanitarios.
- Reglas de validacion.
- Aspectos legales de los sistemas de informacion:
e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.
e 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.

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

- Definicién. Composicién y caracteristicas del CMBD. Usuarios del CMBD.
- Comité técnico del CMBD del Consejo Interterritorial:
¢ Objetivo y funciones. Requisitos basicos del CMBD.
- Usos y aplicaciones del CMBD. Su integracion como sistema de informacion
para la gestién clinico-asistencial y administrativa.
- Explotacion y validaciones:
¢ Herramientas informaticas para la explotacion y validacion de la base de
datos de CMBD.
¢ Elaboracion de cuadros de mando y difusion de la informacion.
- Envios del CMBD. Periodicidad. Destinatarios.
- Calidad del CMBD: Auditorias de CMBD.

Identificacion 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 clasificacién 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 GRD.
- Aplicacion de los sistemas de clasificacion de pacientes en la gestion sanitaria:
¢ Producto hospitalario.
¢ Medicion del producto sanitario.
o Caracteristicas del producto sanitario.
¢ Proceso de produccion sanitario.
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¢ Produccion primaria y secundaria.
Calidad de la asistencia sanitaria:

- Historia y definicién 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 de practica clinica.
- Medicion de la calidad. Indicadores:
e Caracteristicas de los indicadores. Indicadores clave del SNS. INCLASNS
- La seguridad del paciente.
- Modelos de gestién de calidad total:
e Modelo EFQM.
e Normas ISO.
¢ Joint Commission International.
e Gestidn por competencias.
¢ Prevencion de riesgos y medio ambiente.
- Acreditacion y certificacion.
- La investigacion como garantia de calidad asistencial:
e Busquedas bibliograficas en bases de datos sanitarios: Mediline,
Cochrane Plus
¢ Uso de la evidencia cientifica.

Epidemiologia aplicada a la explotacion de datos sanitarios.

- Epidemiologia. Medidas de frecuencia. Cuantificacién del riesgo.

- Indicadores de la actividad asistencial: estancia media, indice de ocupacion,
indice de rotacion, otros.

- Indicadores del estado de salud de la poblacién.

- Indicadores de la calidad asistencial.

Modulo Profesional: Gestion administrativa sanitaria.
Cédigo: 1523

Contenidos:
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.
e Métodos y procesos de seleccion.
e Modalidades de contratacion laboral en el sector sanitario. Personal
estatutario.
e Documentacion de los procesos de contratacion y gestion laboral.
e Legislacion Vigente.
- Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestiéon de recursos humanos.
- Cartera de Servicios de un centro sanitario: Publico, privado, de atencion
primaria, especializada.
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- Documentos administrativos.
- Comisiones de compras.
- Aprovisionamiento de centros sanitarios. Costes. Procesos y sistemas de
control. Registro contable. Documentos contables.
- Contratacién publica de recursos.
- Identificacion de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores
potenciales.
e Suministros internos y externos.
¢ Recepcion y almacenamiento de mercancias.
e Normativa relacionada.
- Aplicaciones informaticas de gestion administrativa y seguimiento de
proveedores.
- Documentacion del proceso de aprovisionamiento.

Gestién administrativa de proyectos de investigacion y ensayos clinicos:

- Investigacion sanitaria:
e Disefios de investigacion.
¢ Estudios observacionales.
¢ Estudios experimentales.
- Ensayo clinico:
e Tipos.
e Fases.
e Documentacion especifica.
- Financiacion de los proyectos de investigacion y ensayos clinicos:
¢ Fuentes publicas y privadas de financiacion.
e Subvenciones, ayudas, concursos Yy otros.
e Documentos habituales en la presentacion a convocatorias.
- Coordinacioén entre los participantes de proyectos de investigacion:
¢ Redes de colaboracion.
¢ Participacion en proyectos internacionales.
- Requerimientos éticos de la investigacidon experimental. Comités éticos de
investigacion clinica.
- Normativa relacionada con la investigacion experimental.
- Informacién y documentos generados en un ensayo clinico.
- Registro de ensayos clinicos.

Gestion administrativa de proyectos sanitarios:

- El proyecto. Concepto de Project Management. Areas de conocimiento del
proyecto.
- Proyectos en el sector sanitario:
¢ Organizacion, planificaciéon y programacion.
e Soporte administrativo.
e Normas y regulacion en el area de aplicacion
- Seguimiento y control de un proyecto.
- Aplicaciones ofimaticas en gestion de proyectos.
- Conversién y conservacion digital de documentos.

Elaboracion de documentos de proyectos sanitarios:

- Planificacion de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas:
¢ Andlisis de los requisitos de las comunicaciones
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e Tecnologia de las comunicaciones
e Modelos y métodos de comunicacién
¢ Plan de gestion de las comunicaciones
- Distribucién de la informacion:
¢ Habilidades de comunicacién
¢ Sistemas de recopilacion y recuperacion de la informacion.
e Métodos de distribucién de la informacion: Formatos y disefios.
Reuniones.
- Informes sobre el rendimiento:
¢ Registros del proyecto.
e Informes y memorandos intermedios del proyecto.
o Presentaciones del proyecto.
¢ Retroalimentacion e informacion a los interesados.

Administracién 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.

- La web como fuente de recursos.

- La transferencia de la informacion.

- Presentacion y publicacién de documentos finales.

- Legislacion vigente aplicable en el desarrollo de proyectos sanitarios o de
investigacion biomédica.

Médulo Profesional: Formacién y orientacién laboral.
Cédigo: 1525

Contenidos:
Busqueda activa de empleo.

- La formacién permanente como via para el empleo. La Formacion Profesional.

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

- Analisis de los intereses, aptitudes, actitudes y motivaciones personales para la
carrera profesional. Especial referencia al ambito de la Documentacion y
Administracion Sanitarias.

- EI mercado laboral en Espafa y en la Regién de Murcia. Tendencias:
profesiones con demanda y profesiones en receso.

- ltinerarios formativos: fijacion de objetivos y medios para alcanzarlos.

- Identificacion de los itinerarios formativos relacionados con el técnico superior
en Documentacion y Administracién Sanitarias.

- Definicibn 'y analisis del sector profesional del técnico superior en
Documentacion y Administracion Sanitarias.

- La busqueda de empleo:

¢ Fuentes de informacion:
= Medios de comunicacion, bolsas de trabajo, agencias de colocacion,
empresas de trabajo temporal.
» Los Servicios Publicos de Empleo. El Servicio Regional de Empleo y
Formacion de la Comunidad de Murcia (SEF)
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= El trabajo en la Administracién Publica. La oferta publica de empleo. El
Empleo publico en la Unién Europea.
= Internet como recurso en la busqueda de empleo.
e Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo:
= La Carta de Presentacion.
= El Curriculum vitae.
= La entrevista de seleccién de personal.
= Lostesty las pruebas de seleccion.
- Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.
- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Herramientas informativas:
Europass, Ploteus, entre otros.
- Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional. El
autoempleo en el sector.
- El proceso de toma de decisiones.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

- Equipos de trabajo: concepto y caracteristicas.

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

- Equipos en el sector de la Documentaciéon y Administracion Sanitarias segun las
funciones que desempenan.

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

- Definicién de conflicto: tipos, caracteristicas, fuentes y etapas.

- Métodos para la resolucion o supresién del conflicto: negociacién, mediacion,
conciliacion y arbitraje.

- La motivacién en los equipos de trabajo. Importancia y técnicas.

Contrato de trabajo.

- El derecho del trabajo. Concepto, objeto, fuentes.
- Intervencion de los poderes publicos y agentes sociales en las relaciones
laborales:
e La Administracion Laboral: estatal y autondmica.
e La Jurisdiccion Social
e Agentes sociales: sindicatos y organizaciones empresariales.
- Analisis de la relacién laboral individual. Elementos
- Relaciones laborales de caracter especial y actividades excluidas del Derecho
Laboral.
- El contrato de trabajo. Concepto, elementos y eficacia. El periodo de prueba.
- Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.
- Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.
- Condiciones de trabajo:
e Tiempo de trabajo: jornada, horarios y periodos de descanso.
¢ Salario y garantias salariales.
- El recibo de salarios. Concepto. Elementos que lo integran. Cumplimentacion.
Calculo de bases y cuotas de cotizacién.
- Modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo. Causas y efectos.
- Representacion de los trabajadores.
- La negociacioén colectiva. Concepto, objetivos e importancia.
- Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico
superior en Documentacion y Administracion Sanitarias.
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- Situaciones de conflicto colectivo, huelga y cierre patronal.

- Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad,
beneficios sociales, entre otros.

- Internet como fuente de recursos en materia laboral.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

- El Sistema de la Seguridad Social. Concepto y finalidad.

- Estructura del Sistema de la Seguridad Social. Régimen general y regimenes
especiales.

- Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

- La accion protectora de la Seguridad Social. Principales contingencias vy
prestaciones.

- Concepto y situaciones protegibles por desempleo. Duracién y calculo de
prestaciones.

- Internet como fuente de recursos en materia de Seguridad Social.

Evaluacién de riesgos profesionales:

- La cultura preventiva en la empresa.
- Trabajo y salud. Valoracién de la relacién entre trabajo y salud: los riesgos
profesionales. Analisis de factores de riesgo:
¢ Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
¢ Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
e Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psico-
sociales. Carga de trabajo, fatiga e insatisfaccion laboral.
e Condiciones de trabajo y riesgos especificos en el sector de la
Documentacion y Administracion Sanitarias.
- La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.
- Determinacién de los posibles dafos a la salud del trabajador que pueden
derivarse de las situaciones de riesgos detectadas.
- Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Otras patologias derivadas
del trabajo.
- La siniestralidad laboral en Espaina y en la Region de Murcia.
- Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales. Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales y principales reglamentos de desarrollo.

Planificacién de la prevencién de riesgos en la empresa:

- Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
- Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
- Gestion de la prevencion en la empresa. Modalidades de organizacién
preventiva.
- Documentacién de la prevencion en la empresa.
¢ El Plan de prevencion de riesgos laborales.
¢ La evaluacion de riesgos.
¢ Planificacion de la prevencion en la empresa.
¢ Notificacion y registro de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales. Principales indices estadisticos de siniestralidad.
¢ El control de la salud de los trabajadores.
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- La gestion de la prevencion en una pyme relacionada con una empresa del
sector.

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

- Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

- Representacién de los trabajadores en materia preventiva.

- Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

Aplicacién de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

- Determinacion de las medidas de prevencion y proteccién individual y colectiva.
Senalizacion de seguridad.

- Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia. Simulacros

- Primeros auxilios: principios basicos de actuacion.

Médulo Profesional: Empresa e iniciativa emprendedora.
Cédigo: 1526

Contenidos:
Iniciativa emprendedora:

- La iniciativa emprendedora como motor de la economia. La cultura
emprendedora.

- Factores claves de los emprendedores: iniciativa, creatividad, formacion,
capacidad de colaboracién y de asumir riesgos, entre otros.

- La actuacion de los emprendedores como empleados de una pyme relacionada
con la Documentacion y Administracion Sanitarias.

- La actuacion de los emprendedores como empresarios en el sector de la
Documentacion y Administracion Sanitarias.

- Innovacion y desarrollo econdmico. Emprendedores e innovacion en la Region
de Murcia. Programas de apoyo.

- Principales caracteristicas de la innovacion en la Documentacién vy
Administracion Sanitarias (materiales, tecnologia, organizacion de la produccion,
etc.).

- El empresario. Requisitos para el ejercicio de la actividad empresarial.

- Plan de empresa: la idea de negocio en el ambito de la Documentacién y
Administracion Sanitarias.

La empresa y su entorno:

- Concepto, objetivos y funciones basicas de la empresa.

- La empresa como sistema y organizacion.

- Cultura y ética empresarial. La imagen corporativa de la empresa.

- La empresa y su entorno: general y especifico.

- Analisis del entorno general de una pyme relacionada con la Documentacion y
Administracion Sanitarias.

- Analisis del entorno especifico de una pyme relacionada con la Documentacién
y Administracion Sanitarias.

- Relaciones de una pyme de Documentacion y Administracion Sanitarias con su
entorno.

- Relaciones de una pyme de Documentacién y Administracion Sanitarias con el
conjunto de la sociedad.
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- La responsabilidad social de la empresa. El balance social. Costes y beneficios
sociales derivados de la actividad empresarial.

- Balance social de una empresa dedicada al sector de la Documentacion y
Administracion Sanitarias. Principales costes y beneficios sociales que implican.

Creacion y puesta en marcha de una empresa.

- La empresa y el empresario. Tipos de empresa.

- Plan de empresa: concepto y contenido.

- La idea de negocio como origen de la actividad empresarial.

- Plan de produccion

- Plan de personal: los recursos humanos en la empresa.

- Estudio de viabilidad econdmica y financiera. Ingresos y costes.

- Fuentes de financiacién: propias y ajenas. Ayudas para la creacion de
empresas. Previsiones de tesoreria, cuenta de resultados y balance.

- Viabilidad econdémica y viabilidad financiera de una pyme relacionada con la
Documentacion y Administracion Sanitarias.

- Eleccion de la forma juridica. Modalidades. Criterios de eleccion. El empresario
individual. Las sociedades. Comunidades de Bienes. Las franquicias como
opcion empresarial.

- Tramites administrativos para la constitucion de una empresa. La ventanilla
unica empresarial. Gestion de ayudas y subvenciones.

- Fuentes de informacién y asesoramiento para la puesta en marcha de una
pyme.

- La fiscalidad en las empresas. Obligaciones fiscales de las empresas.
Impuestos que afectan a las empresas: IRPF, Impuesto de Sociedades, IVA y
otros. Nociones basicas y calendario fiscal. Obligaciones fiscales de una
empresa relacionada con el sector de la Documentacion y Administracion
Sanitarias.

- Plan de empresa: eleccion de la forma juridica, estudio de viabilidad econémica
y financiera, tramites administrativos y gestion de ayudas y subvenciones. El
Plan de empresa de una pyme relacionada con el sector.

Funcién administrativa:

- Concepto de contabilidad y nociones basicas. Operaciones contables: registro
de la informacién econdmica de una empresa.

- Andlisis de la informacion contable.

- Documentos de la gestion administrativa de una empresa: pedido, albaran,
factura, letra de cambio, cheque y pagaré, entre otros.

- Obligaciones fiscales de las empresas.

- Gestién administrativa de una empresa de Documentacion y Administracion
Sanitarias.

Médulo Profesional: Formacion en centros de trabajo.
Codigo: 1527
Contenidos:

Identificacién de la estructura y organizacion empresarial:

- Estructura y organizacién empresarial del sector de la documentacion vy
administracion sanitarias.
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- Actividad de la empresa y su ubicacién en el sector de la de la documentacion y
administracion sanitarias.

- Organigrama de la empresa. Relacién 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 formaciéon 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.

Aplicacion de habitos éticos y laborales:

- Actitudes personales: empatia, puntualidad.

- Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

- Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.

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

- Documentacién de las actividades profesionales: métodos de clasificacion,
codificacion, renovacién y eliminacion.

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

Realizacién de procedimientos para la gestion de pacientes:

- Tramites administrativos y clinicos de hospitalizacion dentro de un servicio de
admisién/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.

Atencién a pacientes/usuarios y familiares:

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

- Comunicacién efectiva en situaciones dificiles: evaluacion de las situaciones y
de las circunstancias del paciente/usuario y sus familiares.

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

- Técnicas de apoyo psicologico aplicables en el entorno del centro.

- Actitud del profesional sanitario en estos casos.

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

Extraccion de diagndsticos y procedimientos de episodios asistenciales:
- Descripcién de los informes de alta hospitalaria.

- Extraccién de informacion de los informes:
e |dentificacion del episodio. Datos.
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e Diagnéstico principal y secundario.
¢ Procedimientos diagnosticos y terapéuticos implicados.
- Procesos de codificacion sanitaria de varios tipos relacionados con la actividad
del centro.
- Codificacion de los datos del CMBD de la historia clinica
- Extraccion y codificacion de las variables no clinicas del CMBD
- Introduccion de los datos en el programa de base de datos

Explotacién y validacion 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.

- Relacion de estos con los niveles de calidad del centro.

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

Realizacién de la gestién documental y administrativa del centro sanitario:

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

- Gestion de historias clinicas. Protocolos.

- Gestion de otros documentos administrativos del centro.

- Actividades de gestion administrativa de recursos humanos, aprovisionamiento y
control de recursos materiales en el centro. Control de almacén, facturacion,
contabilidad.

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

Gestion y Organizacion de un archivo de Historias Clinicas.

- Supervisién de la solicitud de historias clinicas

- Localizacién de las historias en el archivo de historias clinicas

- Registro de la salida de historias clinicas

- Comprobacién de las circunstancias de devolucién de historias clinicas

- |dentificacion de las historias clinicas no devueltas al archivo en su plazo

- Reclamacién de las historias clinicas no devueltas en el plazo fijado

- Clasificacion de las historias clinicas segun los sistemas de archivado
convencional y digito-terminal

- Determinacién del crecimiento anual de historias clinicas

- Evaluacion de la disponibilidad y necesidades de espacio del archivo

- Definicién del planing del archivo

- Aplicacion de la técnica de archivado seleccionada

- Deteccion de duplicados de historias clinicas

- Determinacién del indice de errores de localizacién y de archivado

- Digitalizacion de documentos.

Aplicacién de protocolos de calidad:

Definicion de las necesidades documentales del centro sanitario

Recopilacién del modelaje clinico-sanitario del centro

Evaluacién de las propuestas de nuevos documentos sanitarios

Evaluacién mediante encuesta o analisis del grado de cumplimentacion del
documento
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Elaboracién de indicadores de calidad

Determinacién del indice de ocupacion del centro sanitario
Determinacién del indice de rotacion de un servicio
Determinacién de la estancia media de los pacientes
Representacion grafica de los datos

Manejo de programas informaticos
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ANEXO II

ESTRUCTURA DEL MODULO PROFESIONAL DE INGLES TECNICO PARA
DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIAS, INCORPORADO POR LA
REGION DE MURCIA

Moédulo Profesional: Inglés técnico para Documentacién y Administracion
Sanitarias.
Cadigo: M101

INTRODUCCION

Los retos que se derivan de la pertenencia a la Unién Europea y de la globalizacion del
mundo laboral requieren el dominio de una lengua extranjera para asegurar el acceso al
mercado de trabajo de los estudiantes de la Regién de Murcia en las mejores
condiciones posibles. Las relaciones profesionales dentro de esta esfera precisan el
dominio de una lengua extranjera como vehiculo de comunicacién, lo que aconseja la
implantaciéon de esta disciplina dentro de los planes de estudio de los ciclos formativos
de grado medio y superior.

El modulo profesional Inglés técnico para Documentacion y Administracion Sanitarias
tiene como referencia las directrices marcadas en el “Marco comun europeo de
referencia para las lenguas: aprendizaje, ensefianza y evaluacién”.

La intencion del médulo profesional es permitir a los alumnos utilizar el idioma de manera
adecuada tanto en la vertiente oral como en la escrita, en situaciones cotidianas
relacionadas con sus necesidades profesionales, en interaccion con otros hablantes o en
la produccion y comprension de textos, ya sean de interés general o relacionados con su
Familia Profesional.

Contribucién a las competencias generales y profesionales, personales y sociales
del titulo, y a los objetivos generales del ciclo formativo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias b), ¢), d), n), A) r), y 0)
del titulo y los objetivos generales c), e), j), i), y q) del ciclo formativo.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Utilizar la lengua oral para interactuar en situaciones habituales de comunicacion y en
situaciones propias del sector profesional.

Criterios de evaluacion:

- Participar espontaneamente en conversaciones relacionadas con situaciones
habituales o de interés asi como con situaciones propias de su ambito
profesional.

- Utilizar las estrategias necesarias para resolver las dificultades durante la
interaccion.

- Identificar elementos de referencia y conectores e interpretar la cohesion y
coherencia de los mismos.

- Expresar con fluidez descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones,
argumentos, planes, deseos y peticiones en cualquier contexto cotidiano.

- Comprender informacion general e identifica detalles relevantes en mensajes
emitidos cara a cara o material emitido por los medios de comunicacion sobre
temas habituales o de interés personal asi como sobre temas propios de su
familia profesional siempre que la articulacion de la lengua sea clara y
relativamente lenta.
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- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema lingUistico estudiado tanto
en la pronunciacion de sus mensajes como en la comprension de los ajenos.

2. Comprender textos escritos de interés general o relacionados con la profesion.

Criterios de evaluacion:

- Encontrar informacién especifica en textos claros y en lengua estandar de un
area conocida.

- Comprender la informacion general y especifica e identificar el propdsito
comunicativo de textos de diversos géneros.

- Identificar la estructura de la informacion en los textos técnicos relacionados con
su area de trabajo.

- Utilizar el contexto para localizar una informacién determinada.

- Utilizar fuentes diferentes con el fin de recabar una informacién necesaria para la
realizacién de una tarea.

- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linglistico estudiado para
la comprension de los textos.

3. Escribir textos con fines diversos y sobre temas conocidos y temas relacionados con
la profesién respetando los elementos de cohesion y coherencia.

Criterios de evaluacion:

- Producir textos continuados y marcar la relacion entre ideas con elementos de
cohesion y coherencia.

- Utilizar las estructuras y el Iéxico adecuado en los escritos profesionales: cartas,
correos electronicos, folletos, documentos oficiales, memorandos, respuestas
comerciales y cualquier otro escrito habitual en su ambito laboral.

- Expresar descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones, argumentos,
planes, deseos y peticiones en contextos conocidos.

- Tomar notas, resumir y hacer esquemas de informacion leida o escuchada.

- Respetar las normas de ortografia y puntuacion.

- Presentar sus escritos de forma clara y ordenada.

- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linglistico estudiado para
la elaboracion de los textos.

4. Valorar la importancia del inglés como instrumento para acceder a la informacion y
como medio de desarrollo personal y profesional.

Criterios de evaluacion:

- Identificar y mostrar interés por algunos elementos culturales o geograficos
propios de los paises y culturas donde se habla la lengua extranjera que se
presenten de forma explicita en los textos con los que se trabaja.

- Valorar la lengua extranjera como instrumento de comunicacién en los contextos
profesionales mas habituales.

- Mostrar interés e iniciativa en el aprendizaje de la lengua para su enriquecimiento
personal.

- Utilizar las férmulas linguisticas adecuadas asociadas a situaciones concretas
de comunicacion: cortesia, acuerdo, desacuerdo...

Contenidos:
Uso de la lengua oral:
- Participacién en conversaciones que traten sobre su area de trabajo o sobre

asuntos cotidianos.
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- Férmulas habituales para iniciar, mantener y terminar situaciones comunicativas
propias de su familia profesional: presentaciones, reuniones, entrevistas,
llamadas telefénicas...

- Identificacion de elementos de referencia y conectores e interpretacion de la
cohesion y coherencia de los mismos.

-Uso adecuado de férmulas establecidas asociadas a situaciones de
comunicacion oral habituales o de interés para el alumno.

- Escucha y comprension de informacion general y especifica de mensajes
emitidos cara a cara o por los medios audiovisuales sobre temas conocidos.

- Produccion oral de descripciones, narraciones, explicaciones, argumentos,
opiniones, deseos, planes y peticiones expresados de manera correcta y
coherente.

- Resolucién de los problemas de comprension en las presentaciones orales
mediante el uso de estrategias: ayuda del contexto, identificacion de la palabra
clave, y de la intencién del hablante.

- Produccion de presentaciones preparadas previamente sobre temas de su
Familia Profesional, expresadas con una adecuada correccion gramatical,
pronunciacion, ritmo y entonacion.

Uso de la lengua escrita:

- Comprension de informacion general y especifica en textos de diferentes géneros
sobre asuntos cotidianos y concretos y sobre temas relacionados con su campo
profesional.

- Técnicas de localizacion y seleccion de la informacion relevante: lectura rapida
para la identificacién del tema principal y lectura orientada a encontrar una
informacién especifica.

- Uso de elementos linglisticos y no linguisticos para la inferencia de expresiones
desconocidas.

- Uso y transferencia de la informacién obtenida a partir de distintas fuentes, en
soporte papel o digital, para la realizaciéon de tareas especificas.

- Composicion de textos de cierta complejidad sobre temas cotidianos y de temas
relacionados con su Familia Profesional utilizando el léxico adecuado, los
conectores mas habituales y las estrategias basicas para la composicion escrita:
planificacion, textualizacién y revision.

- Uso de las estructuras y normas de los escritos propios del campo profesional:
cartas, informes, folletos, correos electrénicos, pedidos y respuestas comerciales,
memorandos, curriculum y otros.

- Uso correcto de la ortografia y de los diferentes signos de puntuacion.

- Interés por la presentacion cuidada de los textos escritos, en soporte papel o
digital.

Aspectos socioprofesionales:

- Valoracion del aprendizaje de la lengua como medio para aumentar la motivaciéon
al enfrentarse con situaciones reales de su vida profesional.

- Interés e iniciativa en la comunicacion en lengua extranjera en situaciones reales
o simuladas.

- Reconocimiento del valor de la lengua para progresar en la comprension de la
organizacién empresarial.

- Identificacion y respeto hacia las costumbres y rasgos culturales de los paises
donde se habla la lengua extranjera.

- Uso apropiado de férmulas linguisticas asociadas a situaciones concretas de
comunicacion: cortesia, acuerdo, discrepancia...
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Medios linguisticos utilizados:

-Uso adecuado de expresiones comunes y del léxico propio de la Familia
Profesional.

-Uso adecuado de expresiones comunes y del léxico propio asociado a
situaciones habituales de comunicacién: describir (personas, rutinas, intereses,
objetos y lugares), expresar gustos y preferencias, comparar, contrastar y
diferenciar entre datos y opiniones, describir experiencias, costumbres y habitos
en el pasado, expresar procesos y cambios, expresar planes, predecir
acontecimientos, expresar obligacién y ausencia de obligacion, necesidad,
capacidad, posibilidad, deducciones a acciones presentes y pasadas, expresar
causa, consecuencia y resultado.

- Uso adecuado de elementos gramaticales: revision y ampliacion del uso de los
tiempos verbales, usos del infinitivo y el gerundio después de ciertos verbos,
preposiciones y como sujeto, phrasal verbs, conectores y marcadores del
discurso, oraciones temporales y condicionales, revision del comparativo y
superlativo, estilo indirecto, voz pasiva, oraciones de relativo y verbos modales.

- Pronunciacién de fonemas de especial dificultad.

- Reconocimiento y produccién auténoma de diferentes patrones de ritmo,
entonacion y acentuacion de palabras y frases.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este moddulo profesional contiene la formacidon necesaria para responder a las
necesidades comunicativas en lengua extranjera propias del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo deberan considerar las necesidades comunicativas del titulo al
que pertenece este médulo. De modo que el disefio y desarrollo del programa vy, en su
caso, de los materiales estaran orientados a la finalidad esencial de que los alumnos
alcancen los objetivos curriculares previstos en este modulo.
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ANEXO 1l
ORGANIZACION ACADEMICA Y DISTRIBUCION HORARIA SEMANAL
HORAS SEMANALES
A HORAS ECTS
CLAVE/MODULO PROFESIONAL CURRICULO | PRIMER | SEGUNDO | (**)
CURSO CURSO
1515. Gestion de pacientes. 60 2 5
1516. ' Terminologia clinica 'y 145 4 11
patologia.
1517. I.Exj[racmon de diagnésticos y 145 4 10
procedimientos.
1515. _Archlvo y documentacion 95 3 7
sanitarios.
1519. Sistemas de informacién y
e . 115 4 7
clasificacion sanitarios.
9649. O.f!matli:a y proceso de la 220 7 12
informacion. (**)
1525. Formacion y orientacion 90 3 5
laboral.
M101. Inglés  técnico para
documentacién 'y administracion 90 3
sanitaria
1520. Codificacién sanitaria. 200 10 10
152.1. Atencpn psicosocial al 60 3 6
paciente-usuario.
1522. Validacion y explotacion de 120 6 8
datos.
152:3. _ Gestion administrativa 170 8 8
sanitaria.
1526. Empresa e iniciativa 60 3 4
emprendedora.
1527: Fgrmamon en centros de 400 29
trabajo. (*)
1524. Proyecto de documentacion y
i 9 o 30 5
administracién sanitarias.
Total horas curriculo y Total ECTS 2000 120
30 30
Total horas semanales por curso (1°,2°y 3° (1°y 2°
trimestres) | trimestres)

(*) Este médulo profesional se desarrolla en el segundo curso del ciclo formativo, en su tercer
trimestre.

(**) Mddulo profesional transversal a otros titulos de Formacién Profesional.

(***) ECTS: Sistema Europeo de Transferencia de Créditos por el que se establece el
reconocimiento de créditos entre los titulos de técnico superior y las ensefianzas
conducentes a titulos universitarios y viceversa. En los ciclos formativos de grado superior
se establecera la equivalencia de cada moédulo profesional con créditos europeos, ECTS, tal
y como se definen en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se
establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
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ANEXO IV

ESPECIALIDADES Y TITULACIONES DEL PROFESORADO CON
ATRIBUCION DOCENTE EN EL MODULO PROFESIONAL INCORPORADO
AL CICLO FORMATIVO POR LA REGION DE MURCIA

MODULO
PROFESIONAL

ESPECIALIDAD

PROFESORADO

DEL

CUERPO

REQUISITOS

Inglés técnico
para
Documentacion
y
Administracion
Sanitarias

* Procesos
Sanitarios

«Catedratico/Profesor
de Ensenanza
Secundaria

43/2015 de 27

reconocimiento de

extranjeras en

reconocimiento

Nivel B2

Los establecidos para el
nivel B2 en el Decreto

marzo, por el que se
establece un sistema de

competencia en lenguas
Comunidad  Auténoma
de la Region de Murcia y

se crea la comision de

niveles de competencia
en lenguas extranjeras.

de

la

la

de

Inglés (%)

«Catedratico/Profesor
de Ensenanza
Secundaria

(*) Este profesorado tendra preferencia a la hora de impartir este médulo.

TITULACIONES

REQUERIDAS PARA

IMPARTIR EL

MODULO

PROFESIONAL INCORPORADO AL CICLO FORMATIVO POR LA REGION
DE MURCIA EN LOS CENTROS DE TITULARIDAD PRIVADA

MODULO
PROFESION
AL

TITULACIONES

REQUISITOS

Inglés técnico
para
documentacié
ny
administracion
sanitarias

* Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u
otros titulos equivalentes
a efectos de docencia

Los establecidos para el
nivel B2 en el Decreto
43/2015 de 27 de marzo, por
el que se establece un
sistema de reconocimiento
de la competencia en
lenguas extranjeras en la
Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia y se crea
la comision de
reconocimiento de niveles
de competencia en lenguas
extranjeras. Nivel B2

* Licenciado en Traduccion
e Interpretacion de la
Lengua Inglesa

* Licenciado en Filologia
Inglesa
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ANEXO V

ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS

Espacios:
Superficie m?
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos

Aula polivalente 60 40

Aula de informatica. 100 75

Aula de documentacion sanitaria. 90 60
Equipamientos:

Espacio formativo Equipamiento

Ordenador con conexion a internet.
Canon de proyeccion.

Pantalla de proyeccion

Equipos ofimaticos.

Ordenadores instalados en red, con conexion a Internet
para alumnos.

Dispositivos de almacenamiento de datos.
1 escaner.

1 impresora.

Mobiliario de aula.

Canodn de proyeccion.

Pantalla de proyeccion.

Reproductor audiovisual.

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

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

Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion
hospitalaria.

Aula polivalente.

Aula de informatica.
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Espacio formativo Equipamiento

Mesas amplias para el adecuado uso de la bibliografia.
Sillas.

Candn de proyeccion.

Aula de documentacién | Pantalla de proyeccion.

sanitaria. Publicaciones referidas a las clasificaciones
internacionales médicas.

Diccionarios profesionales de idiomas.
Diccionarios profesionales de Medicina.
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