DECRETO 389/1996, DE 2 DE AGOSTO, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS ENSENANZAS
CORRESPONDIENTES AL TITULO DE FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR EN
DOCUMENTACION SANITARIA (BOJA N° 112 DE 28 DE SEPTIEMBRE DE 1996).

El Estatuto de Autonomia para Andalucia, en su articulo 19 establece que, corresponde a la
Comunidad Auténoma de Andalucia la regulacion y administracién de la ensefianza en toda su extensién,
niveles y grados, modalidades y especialidades, en el ambito de sus competencias, sin perjuicio de lo
dispuesto en los articulos 27 y 149.1.30 de la Constitucién.

La formacién en general y la formacién profesional en particular, constituyen hoy dia objetivos
prioritarios de cualquier pais que se plantee estrategias de crecimiento econémico, de desarrollo
tecnolégico y de mejora de la calidad de vida de sus ciudadanos ante una realidad que manifiesta claros
sintomas de cambio acelerado, especialmente en el campo tecnolégico. La mejora y adaptacion de las
cualificaciones profesionales no sélo suponen una adecuada respuesta colectiva a las exigencias de un
mercado cada vez mds competitivo, sino también un instrumento individual decisivo para que la
poblacioén activa pueda enfrentarse eficazmente a los nuevos requerimientos de polivalencia profesional, a
las nuevas dimensiones de las cualificaciones y a la creciente movilidad en el empleo.

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo, acomete
de forma decidida una profunda reforma del sistema y més atn si cabe, de la formacién profesional en su
conjunto, mejorando las relaciones entre el sistema educativo y el sistema productivo a través del
reconocimiento por parte de éste de las titulaciones de Formacién Profesional y posibilitando al mismo
tiempo la formacién de los alumnos en los centros de trabajo. En este sentido, propone un modelo que
tiene como finalidad, entre otras, garantizar la formacién profesional inicial de los alumnos, para que
puedan conseguir las capacidades y los conocimientos necesarios para el desempefio cualificado de la
actividad profesional.

Esta formacion de tipo polivalente, debera permitir a los ciudadanos adaptarse a las modificaciones
laborales que puedan producirse a lo largo de su vida. Por ello abarca dos aspectos esenciales: la formacién
profesional de base, que se incluye en la Educacién Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato, y la
formacién profesional especifica, mas especializada y profesionalizadora que se organiza en Ciclos
Formativos de Grado Medio y de Grado Superior. La estructura y organizacién de las ensefhanzas
profesionales, sus objetivos y contenidos, asi como los criterios de evaluacion, son enfocados en la
ordenacién de la nueva formacién profesional desde la perspectiva de la adquisicién de la competencia
profesional.

Desde este marco, la Ley Organica 1/1990, al introducir el nuevo modelo para estas ensefianzas,
afronta un cambio cualitativo al pasar de un sistema que tradicionalmente viene acreditando formacién, a
otro que, ademas de formacién, acredite competencia profesional, entendida ésta como el conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, adquiridos a través de procesos formativos o de la
experiencia laboral, que permiten desempefiar y realizar roles y situaciones de trabajo requeridos en el
empleo. Cabe destacar, asimismo, la flexibilidad que caracteriza a este nuevo modelo de formacién
profesional, que deberd responder a las demandas y necesidades del sistema productivo en continua
transformacioén, actualizando y adaptando para ello constantemente las cualificaciones. Asi, en su articulo
35, recoge que el Gobierno establecera los titulos correspondientes a los estudios de Formacién Profesional
Especifica y las ensefianzas minimas de cada uno de ellos.

Concretamente, con el titulo de formacién profesional de Técnico Superior en Documentacion
Sanitaria se debe adquirir la competencia general de: definir y organizar procesos de tratamiento de la
informacién y de la documentacion clinica, codificandola y garantizando el cumplimiento de las normas de
la Administracién sanitaria y de los sistemas de clasificacién y codificacién internacionales, bajo la
supervision correspondiente. A nivel orientativo, esta competencia debe permitir el desempefio, entre



otros, de los siguientes puestos de trabajo u ocupaciones: Técnico de documentacién sanitaria, Técnico de
codificacién, Unidades de documentacion clinica, Archivo de historias clinicas, Evaluacién y control de
calidad de la prestacién sanitaria.

La formacién en centros de trabajo incluida en el curriculo de los ciclos formativos, de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley Orgénica 1/1990, y en el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, es sin duda una de
las piezas fundamentales del nuevo modelo, por cuanto viene a cambiar el caracter academicista de la
actual Formacion Profesional por otro mas participativo. La colaboraciéon de los agentes sociales en el
nuevo disefio, vendrd a mejorar la cualificacién profesional de los alumnos, al posibilitarles participar
activamente en el dmbito productivo real, lo que les permitira observar y desempeifiar las actividades y
funciones propias de los distintos puestos de trabajo, conocer la organizacién de los procesos productivos y
las relaciones laborales, asesorados por el tutor laboral.

Establecidas las directrices generales de estos titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas de
formacién profesional mediante el Real Decreto 676/1993, y una vez publicado el Real Decreto 543 /1995,
de 7 de abril, por el que se establece el titulo de formacién profesional de Técnico Superior en
Documentacién Sanitaria, procede de acuerdo con el articulo 4 de la Ley Organica 1/1990, desarrollar y
completar diversos aspectos de ordenacién académica, asi como establecer el curriculo de ensefianzas de
dicho titulo en el &mbito territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia, considerando los aspectos
basicos definidos en los mencionados Reales Decretos.

En su virtud, a propuesta del Consejero de Educacién y Ciencia, oido el Consejo Andaluz de
Formacion Profesional y con el informe del Consejo Escolar de Andalucia, y previa deliberacion del
Consejo de Gobierno en su reunién del dia 2 de agosto de 1996.

DISPONGO:

CAPITULOTL: ORDENACION ACADEMICA DEL TiTULO DE FORMACION PROFESIONAL DE
TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION SANITARIA.

Articulo 1.-Objeto.

El presente Decreto viene a establecer la ordenacién de las ensenanzas correspondientes al titulo de
formacién profesional de Técnico Superior en Documentacién Sanitaria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Articulo 2.-Finalidades.

Las ensefianzas de Formacion Profesional conducentes a la obtenciéon del titulo de formacién
profesional de Técnico Superior en Documentacién Sanitaria, con validez académica y profesional en todo
el territorio nacional, tendréan por finalidad proporcionar a los alumnos la formacién necesaria para:

a) Adquirir la competencia profesional caracteristica del titulo.

b) Comprender la organizacién y caracteristicas del sector de la Sanidad en general y en Andalucia
en particular, asi como los mecanismos de insercién y orientacién profesional; conocer la
legislacién laboral basica y las relaciones que de ella se derivan; y adquirir los conocimientos y
habilidades necesarias para trabajar en condiciones de seguridad y prevenir posibles riesgos en
las situaciones de trabajo.

¢) Adquirir una identidad y madurez profesional para los futuros aprendizajes y adaptaciones al
cambio de las cualificaciones profesionales.

d) Permitir el desempefio de las funciones sociales con responsabilidad y competencia.

e) Orientar y preparar para los estudios universitarios posteriores que se establecen en el articulo
23 del presente Decreto, para aquellos alumnos que no posean el titulo de Bachiller.



Articulo 3.-Duracién.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.1 del Real Decreto 543/1995, la duracién del ciclo
formativo de Documentacién Sanitaria sera de 1400 horas y forma parte de la Formacién Profesional
Especifica de Grado Superior.

Articulo 4.-Objetivos generales.

Los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al titulo de formacién profesional de
Técnico Superior en Documentacién Sanitaria son los siguientes:

* Utilizar los paquetes informaticos de caracter general, adaptandolos a la organizacién, gestién y
tratamiento de la informacion clinica y administrativa de un centro sanitario.

* Analizar la estructura orgénica y funcional de los centros/servicios/unidades del sector sanitario
y la normativa vigente relativa a temas de seguridad, higiene y documentacién clinico-
administrativa.

* Analizar las caracteristicas de un archivo de documentacién clinica y el proceso de gestion del
mismo, aplicando programas de calidad de la gestién de archivos que permitan una optimizaciéon
de los recursos documentales de un centro sanitario.

* Evaluar el proceso de tratamiento de la informacién y las necesidades documentales de un centro
sanitario, definiendo documentos que resuelvan adecuadamente dichas necesidades.

* Analizar la documentacion clinica, realizando la seleccién, extraccién y codificacién de datos
clinicos y no clinicos de la misma.

* Analizar bases de datos y programas de calidad aplicados, con el fin de realizar la explotacién y
control de calidad da las mismas.

* Analizar y utilizar sistemas operativos y programas informaticos de procesado de textos, hojas de
célculo y de aplicaciones graficas para optimizar la gestién y la explotacién de la informacién.

* Comprender el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona la actividad
profesional, identificando los derechos y obligaciones que se derivan de las reacciones en el
entorno de trabajo, asi como los mecanismos de insercién laboral.

* Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informaciéon relacionadas con su
profesion, que le permita el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y posibiliten la
evolucién y adaptaciéon de sus capacidades profesionales a los cambios tecnolégicos y
organizativos del sector.

* Conocer el sector de la Sanidad en Andalucia.

Articulo 5.-Organizacion.

Las ensefianzas correspondientes al titulo de formacién profesional de Técnico Superior en
Documentacién Sanitaria se organizan en moédulos profesionales.

Articulo 6.-Estructura.
Los médulos profesionales que constituyen el curriculo de ensefianzas en la Comunidad Auténoma

de Andalucia conducentes al titulo de formacién profesional de Técnico Superior en Documentaciéon
Sanitaria, son los siguientes:



1.- Formacion en el centro educativo:
a) Modulos profesionales asociados a la competencia:

- Organizacion de archivos clinicos.

- Definicién y tratamiento de documentacion clinica.

- Codificaciéon de datos clinicos y no clinicos.

- Validacién y explotacién de las bases de datos sanitarios.
- Aplicaciones informaticas generales.

- Relaciones en el entorno de trabajo.

b) Moddulos profesionales socioecondmicos:

- El sector de la Sanidad en Andalucia.
- Formacién y orientacién laboral.

¢) Moddulo profesional integrado:
- Proyecto integrado.

2- Formacioén en el centro de trabajo:

- Médulo profesional de Formacion en centros de trabajo.

Articulo 7.-Médulos profesionales.

1.- La duracion, las capacidades terminales, los criterios de evaluacién y los contenidos de los médulos
profesionales asociados a la competencia y socioeconémicos, se establecen en el Anexo I del
presente Decreto.

2- Sin menoscabo de las duraciones minimas de los moédulos profesionales de Proyecto integrado y de
Formacién en centros de trabajo establecidas en el Anexo I del presente Decreto, la Consejeria de
Educacién y Ciencia dictara las disposiciones necesarias a fin de que los Centros educativos puedan
elaborar las programaciones de los citados médulos profesionales de acuerdo con lo establecido en
el articulo 17 del presente Decreto.

Articulo 8.-Horarios.

La Consejerfa de Educaciéon y Ciencia establecera los horarios correspondientes para la imparticién
de los médulos profesionales que componen las ensefianzas del titulo de formacién profesional de Técnico
Superior en Documentacién Sanitaria en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Articulo 9.-Entorno econémico y social.

Los Centros docentes tendran en cuenta el entorno econémico y social y las posibilidades de
desarrollo de éste, al establecer las programaciones de cada uno de los médulos profesionales y del ciclo
formativo en su conjunto.

Articulo 10.-Profesorado.

1.- Las especialidades del profesorado que deben impartir cada uno de los médulos profesionales que

constituyen el curriculo de las ensefianzas del titulo de formacién profesional de Técnico Superior
en Documentacién Sanitaria se incluyen en el Anexo II del presente Decreto.



2.- La Consejeria de Educacion y Ciencia dispondra lo necesario para el cumplimiento de lo indicado
en el punto anterior, sin menoscabo de las atribuciones que le asigna el Real Decreto 1701/1991, de
29 de noviembre, por el que se establecen Especialidades del Cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria; el Real Decreto 1635/1995, de 6 de octubre, por el que se adscribe el profesorado de los
Cuerpos de Profesores de Ensefianza Secundaria y Profesores Técnicos de Formacién Profesional a
las Especialidades propias de la Formacién Profesional Especifica; y el Real Decreto 676/1993, por
el que se establecen directrices generales sobre los titulos y las correspondientes ensefianzas
minimas de formacién profesional, y cuantas disposiciones se establezcan en materia de
profesorado para el desarrollo de la Formacién Profesional.

Articulo 11.-Autorizacién de centros privados.

La autorizacién a los Centros privados para impartir las ensefianzas correspondientes al titulo de
formacién profesional de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria se realizard de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 1004/1991, de 14 de junio, y disposiciones que lo desarrollan, y el Real
Decreto 543/1995, por el que se establecen las ensefianzas minimas del citado titulo.

CAPITULOIL: LA ORIENTACION ESCOLAR, LA ORIENTACION PROFESIONAL Y LA
FORMACION PARA LA INSERCION LABORAL.

Articulo 12.-Tutoria.

1.- La tutoria, la orientacién escolar, la orientacion profesional y la formacién para la insercion laboral,

forman parte de la funcién docente. Corresponde a los Centros educativos la programacién de estas
actividades, de acuerdo con lo establecido a tales efectos por la Consejeria de Educacién y Ciencia.

2.- Cada grupo de alumnos tendra un profesor tutor.
3.- La tutoria de un grupo de alumnos tiene como funciones basicas, entre otras, las siguientes:
a) Conocer las actitudes, habilidades, capacidades e intereses de los alumnos y alumnas con
objeto de orientarles mas eficazmente en su proceso de aprendizaje.
b) Contribuir a establecer relaciones fluidas entre el Centro educativo y la familia, asi como
entre el alumno y la institucién escolar.
<) Coordinar la accién educativa de todos los profesores y profesoras que trabajan con un
mismo grupo de alumnos y alumnas.
d) Coordinar el proceso de evaluacién continua de los alumnos y alumnas.
4.- Los Centros docentes dispondran del sistema de organizacién de la orientacién psicopedagégica y

profesional que se establezca, con objeto de facilitar y apoyar las labores de tutoria, de orientacién
escolar, de orientacién profesional y para la insercién laboral de los alumnos y alumnas.

Articulo 13.-Orientacién escolar y profesional.

La orientacién escolar y profesional, asi como la formacién para la insercién laboral, seran
desarrolladas de modo que al final del ciclo formativo los alumnos y alumnas alcancen la madurez
académica y profesional para realizar las opciones més acordes con sus habilidades, capacidades e
intereses.



CAPITULOIIL: ATENCION A LA DIVERSIDAD.
Articulo 14.-Alumnos con necesidades educativas especiales.

La Consejeria de Educacién y Ciencia en virtud de lo establecido en el articulo 16 del Real Decreto
676/1993, por el que se establecen directrices generales sobre los titulos y las correspondientes ensefianzas
minimas de Formacién Profesional, regulard para los alumnos y alumnas con necesidades educativas
especiales el marco normativo que permita las posibles adaptaciones curriculares para el logro de las
finalidades establecidas en el articulo 2 del presente Decreto.

Articulo 15.-Educacién a distancia y de las personas adultas.

De conformidad con el articulo 53 de la Ley Orgéanica 1/1990, de Ordenacién General del Sistema
Educativo, la Consejerfa de Educacion y Ciencia adecuara las ensefianzas establecidas en el presente
Decreto a las peculiares caracteristicas de la educacion a distancia y de la educacién de las personas
adultas.

CAPITULOIV: DESARROLLO CURRICULAR.
Articulo 16.-Proyecto curricular.

1.- Dentro de lo establecido en el presente Decreto, los Centros educativos dispondran de la autonomia
pedagodgica necesaria para el desarrollo de las ensehanzas y su adaptacién a las caracteristicas
concretas del entorno socioeconémico, cultural y profesional.

2.- Los Centros docentes concretardn y desarrollardan las ensefianzas correspondientes al titulo de
formacién profesional de Técnico Superior en Documentacion Sanitaria mediante la elaboracién de
un Proyecto Curricular del ciclo formativo que responda a las necesidades de los alumnos y
alumnas en el marco general del Proyecto de Centro.

3.- El Proyecto Curricular al que se refiere el apartado anterior contendra, al menos, los siguientes

elementos:

a) Organizacion de los médulos profesionales impartidos en el Centro educativo.

b) Planificacion y organizacion del médulo profesional de Formacién en centros de trabajo.

C) Criterios sobre la evaluacién de los alumnos y alumnas con referencia explicita al modo de
realizar la evaluacion de los mismos.

d) Criterios sobre la evaluacién del desarrollo de las ensefianzas del ciclo formativo.

e) Organizacion de la orientacion escolar, de la orientacion profesional y de la formacién para la
insercién laboral.

f) Las programaciones elaboradas por los Departamentos o Seminarios.

) Necesidades y propuestas de actividades de formacién del profesorado.

Articulo 17.-Programaciones.

1.- Los Departamentos o Seminarios de los Centros educativos que impartan el ciclo formativo de
grado superior de Documentacién Sanitaria elaborardn programaciones para los distintos médulos
profesionales.

2.- Las programaciones a las que se refiere el apartado anterior deberan contener, al menos, la

adecuacién de las capacidades terminales de los respectivos médulos profesionales al contexto
socioeconémico y cultural del Centro educativo y a las caracteristicas de los alumnos y alumnas, la
distribucién y el desarrollo de los contenidos, los principios metodolégicos de caracter general y los



criterios sobre el proceso de evaluacion, asi como los materiales diddcticos para uso de los alumnos
y alumnas.

3.- Los Departamentos o Seminarios al elaborar las programaciones tendran en cuenta lo establecido en
el articulo 9 del presente Decreto.

CAPITULOV: EVALUACION.
Articulo 18.-Evaluacion.

1- Los profesores evaluaran los aprendizajes de los alumnos y alumnas, los procesos de ensefianza y
su propia practica docente. Igualmente evaluaran el Proyecto Curricular, las programaciones de los
modulos profesionales y el desarrollo real del curriculo en relacién con su adecuacién a las
necesidades educativas del Centro, a las caracteristicas especificas de los alumnos y alumnas y al
entorno socioeconémico, cultural y profesional.

2.- La evaluacién en el ciclo formativo de grado superior de Documentaciéon Sanitaria, se realizarad
teniendo en cuenta las capacidades terminales y los criterios de evaluacién establecidos en los
modulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo.

3.- La evaluacioén de los aprendizajes de los alumnos y alumnas se realizara por médulos profesionales.
Los profesores consideraran el conjunto de los moédulos profesionales, asi como la madurez
académica y profesional de los alumnos y alumnas en relacion con los objetivos y capacidades del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercion en el sector productivo. Igualmente, consideraran
las posibilidades de progreso en los estudios universitarios a los que pueden acceder.

4.- Los Centros educativos establecerdn en sus respectivos Reglamentos de Organizacién y
Funcionamiento el sistema de participacion de los alumnos y alumnas en las sesiones de
evaluacion.

CAPITULO VI: ACCESO AL CICLO FORMATIVO.
Articulo 19.-Requisitos académicos.

Podran acceder a los estudios del ciclo formativo de grado superior de Documentacion Sanitaria los
alumnos y alumnas que estén en posesion del titulo de Bachiller y hayan cursado la materia Biologia.

Articulo 20.-Acceso mediante prueba.

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 de la Ley Organica 1/1990, de Ordenacién
General del Sistema Educativo, serd posible acceder al ciclo formativo de grado superior de
Documentacién Sanitaria sin cumplir los requisitos de acceso. Para ello, el aspirante debera tener
cumplidos los veinte afios de edad y superar una prueba de acceso en la que demuestre tener la madurez
en relacién con los objetivos del Bachillerato y las capacidades basicas referentes al campo profesional
correspondientes al titulo de formacién profesional de Técnico Superior en Documentacién Sanitaria.

Articulo 21.-Prueba de acceso.
1- Los Centros educativos organizardn y evaluardn la prueba de acceso al ciclo formativo de grado
superior de Documentacién Sanitaria, de acuerdo con la regulacién que la Consejeria de Educacion

y Ciencia establezca.

2.- Podran estar exentos parcialmente de la prueba de acceso aquellos aspirantes que hayan alcanzado



los objetivos correspondientes a una accién formativa no reglada. Para ello, la Consejeria de
Educacion y Ciencia establecerda qué acciones formativas permiten la exencién parcial de la prueba
de acceso.

CAPITULO VII: TITULACION Y ACCESO A ESTUDIOS UNIVERSITARIOS.
Articulo 22.-Titulacién.

1- De conformidad con lo establecido en el articulo 35 de la Ley Orgénica 1/1990, los alumnos y
alumnas que superen las ensefanzas correspondientes al ciclo formativo de grado superior de
Documentacién Sanitaria, recibiran el titulo de formacién profesional de Técnico Superior en
Documentacion Sanitaria.

2.- Para obtener el titulo citado en el apartado anterior sera necesaria la evaluaciéon positiva en todos
los médulos profesionales del ciclo formativo de grado superior de Documentacién Sanitaria.

Articulo 23.-Acceso a estudios universitarios.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.7 del Real Decreto 543/1995, los alumnos y
alumnas que posean el titulo de formacién profesional de Técnico Superior en Documentacién Sanitaria
tendran acceso a los siguientes estudios universitarios:

* Diplomado Universitario en Enfermeria.

* Diplomado Universitario en Fisioterapia.

* Diplomado Universitario en Podologia.

* Diplomado Universitario en Terapia Ocupacional.

Articulo 24.-Certificados.
Los alumnos y alumnas que tengan evaluacion positiva en algtn o algunos médulos profesionales,

podran recibir un certificado en el que se haga constar esta circunstancia, asi como las calificaciones
obtenidas.

CAPITULO VIII: CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS.

Articulo 25.-Convalidacién con la Formacién Profesional Ocupacional.

Los médulos profesionales que pueden ser objeto de convalidacién con la Formacién Profesional
Ocupacional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.6 del Real Decreto 543 /1995, son los siguientes:

* Organizacion de archivos clinicos.

* Codificacién de datos clinicos y no clinicos.

* Validacién y explotacion de las bases de datos sanitarios.
* Aplicaciones informadticas generales.

Articulo 26.-Correspondencia con la préctica laboral.

Los moédulos profesionales que pueden ser objeto de correspondencia con la practica laboral, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.6 del Real Decreto 543 /1995, son los siguientes:

* Organizacion de archivos clinicos.
* Codificacién de datos clinicos y no clinicos.
* Validacién y explotacion de las bases de datos sanitarios.



* Formacién y orientacion laboral.
* Formacién en centros de trabajo.

Articulo 27.-Otras convalidaciones y correspondencias.

1.- Sin perjuicio de lo indicado en los articulos 25 y 26, podran incluirse otros médulos profesionales
susceptibles de convalidacién y correspondencia con la Formaciéon Profesional Ocupacional y la
préctica laboral.

2.- Los alumnos y alumnas que accedan al ciclo formativo de grado superior de Documentacién
Sanitaria y hayan alcanzado los objetivos de una accién formativa no reglada, podran tener
convalidados los moédulos profesionales que se indiquen en la normativa de la Consejeria de
Educacién y Ciencia que regule la accién formativa.

CAPITULOIX: CALIDAD DE LA ENSENANZA.
Articulo 28.-Medidas de calidad.

Con objeto de facilitar la implantacién y mejorar la calidad de las ensefianzas que se establecen en el
presente Decreto, la Consejeria de Educacién y Ciencia adoptara un conjunto de medidas que intervengan
sobre los recursos de los Centros educativos, la ratio, la formacién permanente del profesorado, la
elaboracién de materiales curriculares, la orientacién escolar, la orientacién profesional, la formacién para
la insercién laboral, la investigacion y evaluacion educativas y cuantos factores incidan sobre las mismas.
Articulo 29.-Formacién del profesorado.

1- La formacion permanente constituye un derecho y una obligacién del profesorado.

2- Peri6dicamente el profesorado deberd realizar actividades de actualizacion cientifica, tecnolégica y
didéctica en los Centros educativos y en instituciones formativas especificas.

3.- La Consejeria de Educacion y Ciencia pondra en marcha programas y actuaciones de formacién que
aseguren una oferta amplia y diversificada al profesorado que imparta ensefianzas de Formacién
Profesional.

Articulo 30.-Investigacion e innovacién educativas.

La Consejeria de Educacién y Ciencia favorecerd la investigacion y la innovacién educativas
mediante la convocatoria de ayudas a proyectos especificos, incentivando la creacién de equipos de
profesores, y en todo caso, generando un marco de reflexion sobre el funcionamiento real del proceso
educativo.

Articulo 31.-Materiales curriculares.

1.- La Consejerfa de Educacién y Ciencia favorecera la elaboracion de materiales que desarrollen el
curriculo y orientara el trabajo del profesorado.

2.- Entre dichas orientaciones se incluirdn aquellas referidas a la evaluacién y aprendizaje de los
alumnos y alumnas, de los procesos de ensehanza y de la propia practica docente, asi como a la
elaboraciéon de materiales.

Articulo 32.-Relacién con el sector productivo.

La evaluacién de las ensefianzas correspondientes al titulo de formacién profesional de Técnico



Superior en Documentacién Sanitaria, se orientara hacia la permanente adecuacién de las mismas
conforme a las demandas del sector sanitario, procediéndose a su revisién en un plazo no superior a los
cinco afios.

DISPOSICIONES FINALES.

Primera.-

Se autoriza al Consejero de Educaciéon y Ciencia para dictar cuantas disposiciones sean precisas
para el desarrollo y ejecucion de lo previsto en el presente Decreto.

Segunda.-

El presente Decreto entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Sevilla, 2 de agosto de 1996

MANUEL CHAVES GONZALEZ
Presidente de la Junta de Andalucia

MANUEL PEZZI CERETTO
Consejero de Educacién y Ciencia



Formacion en el centro educativo:

ANEXO1I

a) Modulos profesionales asociados a la competencia:

Médulo profesional 1: ORGANIZACION DE ARCHIVOS CLINICOS.

Duracién: 160 horas.
CAPACIDADES TERMINALES:

1.1.Analizar el proceso de archivo de histo-

rias clinicas, relacionando sus
métodos, fases y operaciones con los
objetivos, variables y condiciones que
permiten optimizar el flujo y
determinar la situacién de la infor-
macion.

1.2.Analizar las caracteristicas que debe

cumplir un archivo de documenta-
cién clinica para dar respuesta a las
necesidades documentales de un
centro sanitario.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Describir el organigrama sanitario de centros
tipo, tanto de atencién primaria, como de espe-
cializada.

Explicar los procesos de localizacién, préstamo,
devolucién y archivado de historias clinicas.

Describir la normativa del archivo de historias
clinicas.

Describir los criterios que permiten identificar la
situacion real de una historia clinica.

En los supuestos practicos de solicitud, présta-
mo, localizacién y archivado de historias
clinicas, convenientemente caracterizados:

. Determinar si las solicitudes de historias clini-
cas se han llevado a cabo en condiciones ido-
neas.

. Seleccionar el procedimiento méas adecuado de
btisqueda y distribuciéon de las historias clini-
cas.

. Identificar las historias clinicas que no han
sido devueltas de acuerdo a la normativa y
proceder segtn ésta determine.

. Clasificar las historias clinicas proporcionadas
segun el sistema de archivado convencional y
digito terminal.

Enumerar los criterios de actividad de la docu-
mentacion clinica.

Describir los indicadores de crecimiento de las
historias clinicas.

Explicar los tipos de archivos clinicos y su utili-
dad.

Explicar los métodos de archivado numérico de
historias clinicas, relaciondndolos con el tipo de
documento y las necesidades de espacio.

Describir los equipos de archivado, sus caracte-



1.3.Analizar los programas de calidad de

gestion de archivos de un centro,
seleccionando el protocolo a seguir en
cada caso.

CONTENIDOS:

1.-

ORGANIZACION SANITARIA:

risticas, ventajas e inconvenientes.

Explicar las técnicas de archivado: escaneado y
microfilmado de documentos.

En un supuesto practico de organizacién de un
archivo debidamente caracterizado:

. Identificar la documentacién pasiva del archi-
vo.

. Determinar el crecimiento de historias clinicas
en un ano.

. Evaluar y determinar las necesidades de espa-
cio en el archivo.

. Definir el planing del archivo.

. Seleccionar, aplicar y evaluar la calidad resul-
tante de la técnica de archivado.

. Recuperar un documento microfilmado o
escaneado en lector y en papel.

. Representar una distribucién en planta del
archivo indicando las diversas areas y el flujo
de informacion.

Explicar las caracteristicas de un programa de
calidad de archivos.

Enumerar los indicadores de calidad de
archivos.

Describir los estandares de calidad de uso
comun en archivos clinicos.

Describir los criterios que permiten localizar
errores en el archivado.

En un supuesto practico de control de calidad
de un archivo clinico, debidamente
caracterizado, operar correctamente con un
paquete informatico para:

. Detectar duplicados de historias clinicas y
determinar cuales son los errores mas frecuen-
tes.

. Determinar el indice de errores de
localizacion.

. Determinar el indice de errores de archivado.

. Determinar el indice de historias clinicas fuera
del archivo.

1.1.- Organigramas sanitarios en atencion primaria.



1.2.- Organigramas sanitarios en atencion especializada.
2- ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVOS CLINICOS:

2.1.- Tipos de archivos clinicos.
2.2.- Archivo numérico de historias clinicas.
2.3.- Normativa de los archivos clinicos.
24.- Procedimientos de gestion del archivo de historias clinicas:
Solicitud.
Localizacion.
Préstamo.
Distribucion.
Archivado.

3.~ MATERIAL Y EQUIPOS DE ARCHIVADO:

3.1.- Tipos y caracteristicas.
3.2.- Ventajas e inconvenientes.

4.- DOCUMENTACION ACTIVA/PASIVA. NORMATIVAS Y CRITERIOS:

41.- Criterios internacionales.
4.2.- Legislacion sanitaria.
4.3.- Normativa interna.

5.- ESTIMACION DE LAS NECESIDADES DE ESPACIO EN UN ARCHIVO CLINICO:

5.1.- Grosor de la historia clinica.

5.2.- Crecimiento de las historias clinicas. Indicadores.

5.3.- Archivado de radiografias.

5.4.- Distribucién del archivo clinico. Areas y flujo de informacién.

6. TECNICAS DE ARCHIVADO:

6.1.- Escaneado.

6.2.- Microfilmacion.

6.3.- Otras técnicas de archivado.

6.4.- Recuperacién de material microfilmado o escaneado en lector y en papel.

7.- PROGRAMAS DE CALIDAD EN ARCHIVOS CLINICOS:

7.1.- Protocolos de calidad.
7.2.- Indicadores de calidad.
7.3.- Estandares de calidad.
7.4.- Errores en el archivado:
Clases de errores:
- De localizacion.
- De archivado.
- Duplicidad de historias clinicas.
- Historias clinicas fuera de archivo.
- Otros.
Criterios de localizacion de errores.

8.- SEGURIDAD DE ARCHIVOS CLINICOS:



8.1.- Normativa vigente.
8.2.-  Secreto profesional.

Moédulo profesional 2: DEFINICION Y TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION

CLINICA.
Duracion: 128 horas.
CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
2.1.Analizar y evaluar las necesidades ¢ Describir los tipos de documentos de uso comin
documentales de un centro sanitario, en centros sanitarios indicando su
sefialando los mecanismos técnicos funcionalidad.

que permiten el disefio légico y
estructurado de los documentos ¢ Describir los tipos y funciones de la historia
sanitarios. clinica.

¢ Describir el informe de alta.

* Explicar las técnicas de disefio documental y sus
aplicaciones mas caracteristicas.

¢ Describir las caracteristicas de los materiales
para la realizacion de documentos: dimensiones,
gramaje y calidad.

* Explicar los métodos de estimacién de consumo
y coste de un documento.

* En un supuesto practico de disefio documental
convenientemente caracterizado:

. Disefiar su estructura.

. Seleccionar el material del documento.

. Comprobar que el documento se adapta a la
normativa sanitaria y del centro.

2.2.Analizar los pardmetros técnicos que ¢ Describir los métodos de evaluacién de docu-
comprueban la utilidad de un docu- mentacién, explicando sus caracteristicas,
mento sanitario. aplicacién, ventajas y limitaciones.

* Explicar los items que debe incluir una encuesta
o estudio de satisfaccion, describiendo las areas
de interés a cubrir y el nimero de items
necesarios para ello.

* Definir los procedimientos de seleccion de
puntos de muestreo.

* Analizar el grado de cumplimentacién de los
documentos  presentados y  proponer
modificaciones.

* En un supuesto practico de evaluacién de
documentaciéon clinica convenientemente



2.3.Analizar el proceso de tratamiento de
la informacién del centro sanitario.

CONTENIDOS:

1.-

caracterizado:

. Definir el grado de cumplimentacién de los
distintos campos o apartados, diferenciando
por unidades, profesionales u otras variables.

. Definir y elaborar la encuesta de satisfaccion.

. Seleccionar adecuadamente los puntos de
muestreo de la encuesta.

. Definir los parametros de evaluacion de la en-
cuesta y evaluar los datos obtenidos.

Explicar el flujo de informacién entre las
distintas unidades administrativas, unidades
clinicas y servicios generales de diagnostico y
tratamiento.

En un supuesto préctico, a partir de un centro
sanitario, convenientemente caracterizado:

. Identificar los tipos de documentos que
concretan la informacién que debe circular
para el funcionamiento del centro.

. Determinar los flujos de informacién mds rele-
vantes entre las diversas unidades y servicios.

. Establecer el proceso de tratamiento de la
informacién que optimice los recursos o
tratamientos administrativos y la circulacion
de informacion.

EL PROCESO DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION SANITARIA:

1.1.-

1.2.-

1.3.-
14.-
1.5.-

Documentacion clinica:
Tipos de documentos:
- Primarios.
- Secundarios.
Funciones.
Historia clinica:
Conceptos.
Estructura.
Tipos y funciones.
Informe de alta. Caracteristicas.

Flujo de informacion entre distintas unidades y servicios en los centros sanitarios.
Meétodos para optimizar el tratamiento de la informacion.

DISENO DOCUMENTAL:

2.1.-

22.-

Técnicas de disenio de documentos:
Estilo.
Utilizacién de colores.
Aplicaciones.
Programas de disefio grafico.
Materiales:



Tipos.

Dimensiones.
Gramaje.
. Calidad.
2.3.- Estimacién del consumo y coste de los documentos.
3.- METODOS DE EVALUACION DE LA DOCUMENTACION CLINICA:

3.1.- Tipos:
. Encuesta estimativa de utilidad:
- Areas a cubrir.
- Determinacién de items.
- Seleccién de puntos de muestreo.
. Andlisis del indice de cumplimentacién de documentos.
3.2.- Caracteristicas.
3.3.- Aplicaciones.
3.4.- Ventajas y limitaciones.

4.- METODOLOGIA DE ENCUESTAS Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION:

41.- Tipos de encuestas.

42.- Objetivos.

43.- Identificacion de los items.
44.- Procesado de datos.

45.- Evaluacion.

Médulo profesional 3: CODIFICACION DE DATOS CLINICOS Y NO CLINICOS.

Duracion: 288 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

3.1.Analizar y extraer los datos clinicos de * Explicar el sistema de recuperaciéon de
la documentaciéon sanitaria para su informacién y describir las fases del proceso
codificacién. documental.

* Definir el concepto de perfil documental y
explicar el perfil documental de la historia
clinica, segtin el C.M.B.D. u otras indicaciones.

* Describir las variables del C.M.B.D., explicando
los criterios que definen cada una de ellas.

* Explicar el concepto, fundamento, utilidad y
aplicaciones de la codificacion.

* Explicar los principales conceptos y términos
utilizados en patologia general y Ilas
clasificaciones de enfermedades.

* Relacionar los principales signos, sintomas y
complicaciones con las patologias de los

distintos aparatos y sistemas.

e Describir los criterios aue determinan el



3.2.Analizar y aplicar los criterios de
codificacion de los datos clinicos,
seleccionando el procedimiento para
la codificacién de los distintos diag-
nosticos y procedimientos.

diagnostico principal.

Describir los criterios que definen el diagndstico
secundario, el diagnostico anatomopatolégico y
otros tipos de diagnéstico.

Explicar las caracteristicas que definen la comor-
bilidad, complicacién, antecedente personal y
antecedente familiar.

Describir las aplicaciones de los principales
procedimientos diagndsticos, relacionandolos
con las patologias asociadas.

Diferenciar entre reaccién adversa a drogas e
intoxicacion.

Relacionar los principales procedimientos
terapéuticos quirtrgicos y no quirdrgicos con
las distintas patologias.

Describir los patrones fisiolégicos y las
principales complicaciones del embarazo, parto
y puerperio.

En un caso practico de seleccion y extraccién de
datos clinicos, identificar:

. El motivo de ingreso.

. El diagnéstico principal.

. Los diagnésticos secundarios.

. Los procedimientos diagnosticos utilizados.

. Los procedimientos quirdrgicos y no qui-
rargicos.

Explicar los sistemas de clasificaciéon de
enfermedades y lesiones, su estructura y sus
principales caracteristicas.

Explicar los sistemas de clasificacién de procedi-
mientos quirdargicos y no quirtrgicos.

Explicar el proceso bésico de codificaciéon con la
CIE-9-MC, o con el ultimo de codificacién en
vigor.

En la codificacién con CIE-9-MC, explicar las
normas especificas de codificacion:

. De tumores.

. Del embarazo, parto y puerperio.
. De secuelas y complicaciones.

. De la infeccién por el VIH.

Explicar los c6digos E y los codigos V.



* Describir el tipo de

procedimientos no

quirtdrgicos que deben codificarse, segun el

CMBD.

* En un caso practico de codificaciéon de datos
clinicos, codificar correctamente:

. El diagnéstico principal.

. Los diagnésticos secundarios.
. Los procedimientos quirdrgicos y no qui-

rargicos.

CONTENIDOS:

1.-

SISTEMAS DE RECUPERACION DE INFORMACION:

1.1.- Perfil documental.
1.2.- Fases del proceso documental.
1.3.- Codificaciéon:

Concepto.

Utilidad.

Aplicaciones.

CONJUNTO MINIMO BASICO DE DATOS (C.M.B.D.):

2.1.- Variables del CM.B.D.
2.2.- Criterios de selecciéon de variables.
2.3.- Codificaciéon de variables no clinicas.

ANATOMIA Y FISIOLOGIA HUMANAS BASICAS:

3.1.- Anatomofisiologia basica de los diferentes aparatos y sistemas.

NOCIONES DE PATOLOGIA GENERAL:

41.- Conceptos fundamentales:
Etiologia.
Clinica (signo, sintoma y sindrome).
Diagnostico.
Complicaciones.
. Otros.
4.2.- Terminologia.
4.3.- Principales patologias de los diferentes aparatos y sistemas:
Sintomas y signos.
Clasificacién de enfermedades.

DIAGNOSTICOS:

5.1.- Tipos y clasificacion:
Principal.
Secundario.
Anatomopatolégico.

5.2.-  Procedimientos:



10.-

11.-

4.1.Analizar los programas de calidad de * Explicar los procedimientos de depuraciéon de
bases de datos clinicas, seleccionando las bases de datos.
el protocolo adecuado a cada caso.

Tipos:

- Quirtargico.

- No quirtrgico.
- Otros.
Caracteristicas.

PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS:

6.1.- Tipos:
Médico.
Quirargico.
6.2.- Clasificaciéon de los diferentes procedimientos quirtrgicos y no quirtrgicos.

COMPLICACIONES:

7.1.-  Concepto y tipos.
7.2.- Antecedentes personales y familiares.

CAUSAS EXTERNAS DE LESIONES Y ENVENENAMIENTOS:

8.1.- Conceptoy tipos de:
Lesiones.
Envenenamientos.
Intoxicaciones.
Reacciones adversas a drogas.
8.2.- Causas.
8.3.- Diferencias.

PROCEDIMIENTOS OBSTETRICOS:

9.1.- Fisiologia del embarazo, parto y puerperio.
9.2.- Complicaciones del embarazo, parto y puerperio.

SISTEMAS DE CLASIFICACION:

10.1.- De enfermedades.
10.2.- De lesiones.
10.3.- De procedimientos quirtrgicos y no quirtrgicos.

CODIFICACION CIE-9-MC:

11.1.- Procedimiento basico.
11.2.- Normas especificas.

Médulo profesional 4 VALIDACION Y EXPLOTACION DE LAS BASES DE DATOS

SANITARIOS.

Duracion: 128 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

* Explicar los programas de calidad de bases de

datos clinicos.



4.2 Analizar las necesidades de infor-
macién de los usuarios, determinan-
do el perfil de biisqueda.

Explicar los programas de calidad de la codifica-
cién de diagndsticos y procedimientos.

Explicar las recomendaciones para el control de
calidad emitidas por el comité de direcciéon del
CMBD.

Definir el concepto de muestra aleatoria y
describir su proceso de seleccion.

Explicar los errores que pueden encontrarse al
evaluar una base de datos, relacionando éstos
con sus causas, describiendo el tipo de error y el
nivel y fase del proceso en que se ha producido.

En un supuesto practico de control de calidad
de una base de datos clinicos debidamente
caracterizada:

. Determinar el tamafio de la muestra.

. Seleccionar la muestra.

. Determinar el programa de calidad que debe
aplicarse.

. Aplicar el programa seleccionado.

. Detectar los errores.

. Elaborar los indicadores de calidad.

Explicar los criterios de seleccién del "perfil de
btisqueda".

Describir las normativas que regulan la explota-
cion de datos clinicos, administrativos y
estadisticos.

Explicar las caracteristicas y criterios que delimi-
tan el secreto profesional, la responsabilidad y la
confidencialidad de datos.

Explicar el fundamento y aplicacién de los
principales indicadores sanitarios (estancia
media, indice de rotacién, indice de ocupacién).

Explicar el fundamento y aplicaciones de los
tipos de representacién grifica de datos y
describir los programas informéticos aplicados.

En un supuesto préctico de recuperacién de
informacién convenientemente caracterizado:

. Elaborar el perfil de basqueda ante la
demanda de informacion.

. Determinar el indice de ocupacién del centro.

. Determinar el indice de rotacién de un servi-
cio.



. Determinar la estancia media de los pacientes

que han ingresado por una misma patologia.
. Representar graficamente los datos extraidos.

CONTENIDOS:
1.- BASES DE DATOS:
1.1.- Definicién, tipos y aplicaciones.

3.~

1.2.-
1.3..-
14.-

Disefio de bases de datos.
Utilizacién de bases de datos.
Principales bases de datos utilizadas en clinica.

EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS BASES DE DATOS:

3.2.-

3.3.-

2.1- Metodologia.
2.2.- Eleccién de la muestra.
23.- Errores:
Tipos.
Niveles y fases del proceso en que se producen.
Causas.
Deteccion.
24.- Programas de calidad:
De las bases de datos clinicos.
De calidad de la codificacién de diagndsticos y procedimientos.
2.5.- Elaboraciéon de indicadores de calidad.
ESTADISTICA DESCRIPTIVA APLICADA A LA EXPLOTACION DE
SANITARIOS:
3.1.- Parametros estadisticos.

Muestreo aleatorio:
Tamafio de la muestra.
Procedimiento de seleccion.
Representacion gréfica.

INDICADORES SANITARIOS:

4.1.-
4.2.-
43.-

Estancia media.
Indice de rotacion.
Indice de ocupacién.

CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS Y SECRETO PROFESIONAL:

51.--
52.-

DATOS

Normativa aplicable en la explotacion de datos clinicos, administrativos y estadisticos.
Secreto profesional, responsabilidad y confidencialidad de datos: caracteristicas y criterios

de delimitacion.

RECUPERACION DE INFORMACION:

6.1.-
6.2.-

Perfil de basqueda. Criterios de seleccion.
Lenguaje de interrogacién S.Q.L. y otros.



6.3.- Impresion.

6.4.- Importacion y exportacion de datos.

Médulo profesional 5: APLICACIONES INFORMATICAS GENERALES.

Duracion: 96 horas.
CAPACIDADES TERMINALES:
5.1.Interpretar las funciones basicas de los

elementos 16gicos y fisicos que
componen un sistema informatico.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Explicar las funciones basicas de la unidad cen-
tral de proceso y de los equipos periféricos,
relacionandolas con las fases comunes de un
proceso de datos.

Distinguir las funciones basicas de la memoria
interna, precisando la incidencia de su
capacidad de almacenamiento en las
prestaciones del sistema informatico.

Clasificar los equipos periféricos utilizados habi-
tualmente segin su funcién en el proceso de
datos.

Distinguir las caracteristicas basicas de los
distintos soportes de archivo utilizados
habitualmente en el segmento de ordenadores
personales.

Describir las caracteristicas generales de algunos
modelos tipo en el mercado de ordenadores
personales.

Precisar el concepto de byte y definir sus multi-
plos.

Definir el concepto de programa.

Precisar los conceptos de registro y archivo
informatico.

Explicar el concepto de aplicacién informatica y
enumerar las aplicaciones tipo en la gestién em-
presarial.

A partir de un caso préactico sobre un sistema
informatico del que se dispone de un software
instalado y de su documentacién basica,
identificar:

. El "hardware" del sistema.

. El sistema operativo y sus caracteristicas.

. La configuracién del sistema.

. Las aplicaciones instaladas.

. Los soportes de informacién utilizados por el
sistema.



5.2.Aplicar, como usuario, las utilidades,
funciones y procedimientos de un
sistema operativo monousuario.

5.3.Aplicar los comandos o instrucciones
necesarios para la realizaciéon de
operaciones basicas con un sistema
conectado en red de &rea local.

5.4.Manejar como usuario un procesador
de texto y una hoja de calculo y
aplicar procedimientos que garan-
ticen la integridad, seguridad, dispo-
nibilidad y confidencialidad de la
informacién almacenada.

Explicar la estructura, funciones y caracteristicas
basicas de un sistema operativo monousuario.

Instalar un sistema operativo monousuario.

Precisar el concepto de comando, distinguiendo
entre comandos internos y externos.

Poner en funcionamiento el equipo informatico
y verificar los distintos pasos que tienen lugar
identificando las funciones de carga del sistema
operativo.

A partir de supuestos practicos: manejar las
utilidades, funciones y procedimientos del
sistema operativo, justificando la sintaxis o, en
su caso, el protocolo de operacién.

Crear ficheros que manejen érdenes del sistema
operativo.

Describir las funciones basicas del servidor de
red.

Explicar la sintaxis relativa a los comandos e ins-
trucciones bésicas del sistema operativo de red.

En un caso practico, realizar, a través del
sistema operativo de red, operaciones de copia,
actualizacién y transmisién de la informacion
almacenada previamente en el disco duro del
servidor.

Distinguir, identificar y explicar la funcién de
las aplicaciones: procesador de textos y hoja de
célculo.

Instalar adecuadamente las  aplicaciones
informaéticas.

Acceder a las aplicaciones de tratamiento de
textos y hojas de célculo, a través de procedi-
mientos definidos.

A partir de supuestos practicos:

. Manejar el procesador de texto, utilizando las
funciones, procedimientos y utilidades ele-
mentales para la edicién, recuperacién, modi-
ficacién, almacenamiento, integracion, etc... de
textos.

. Manejar hojas de calculo utilizando las funcio-
nes, procedimientos y utilidades elementales
para el tratamiento de datos.

. Intercambiar datos o informacién entre avlica-



ciones de tratamiento de textos y hoja de
célculo.

. Elaborar, copiar, transcribir y cumplimentar
informacién y documentacion.

. Realizar copias de seguridad de los paquetes
de aplicacién y de la informacién manejada.

* Justificar la necesidad de conocer y utilizar
periédicamente mecanismos o procedimientos
de salvaguarda y proteccion de la informacion.

* A partir de casos practicos:

. Interpretar los procedimientos de seguridad,
proteccion e integridad establecidos en el siste-
ma.

. Aplicar los procedimientos anteriores desde el
sistema operativo, desde el "hardware" y/o
desde una aplicacién.

. Detectar fallos en los procedimientos de segu-
ridad y proteccién establecidos y utilizados.

. Argumentar y proponer soluciones.

CONTENIDOS:
1.- INTRODUCCION A LA INFORMATICA:

1.1.- Procesos de datos e informatica.
1.2.- Elementos de «hardware».

1.3.- Equipos periféricos.

1.4.- Representacion interna de datos.
1.5.- Elementos de «software».

2.- SISTEMAS OPERATIVOS:

2.1.- Funciones basicas de un sistema operativo.

2.2.- Tipos de sistemas operativos.

2.3.- Utilizacién de sistemas operativos monousuario: comandos del sistema operativo.
24.- Instalacion y configuracién del sistema operativo.

2.5.- Entornos graficos tipo «windows» para PC.

3.~ REDES LOCALES:

3.1.- Tipos basicos de redes de area local.
3.2.- Componentes fisicos de redes locales.
3.3.- Sistema operativo de redes locales.

4.- PROCESADORES DE TEXTO:

4.1.- Estructuray funciones de un procesador de texto.
4.2.- Instalacién y carga de procesadores de texto.

4.3.- Disefio de documentos.

4.4.- Edicién de textos.



6.1.

4.5.- Gestién de archivos.
4.6.- Impresion de textos.

HOJAS DE CALCULO:

5.1.- Estructura y funciones de una hoja de calculo.
5.2.- Instalaciéon y carga de hojas de calculo.

5.3.- Disefio de hojas de calculo.
5.4.- Edicion de hojas de calculo.
55.-  Gestién de archivos.

5.6.- Impresion de hojas de célculo.

APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION:

6.1.- Tipos de gréficos soportados.

6.2.- Disefio de gréficos.
6.3.- Presentacion de graficos.

6.4.- Integracion de graficos en documentos.

PAQUETES INTEGRADOS:

7.1.- Modularidad de paquetes integrados.

PROGRAMAS DE UTILIDADES INFORMATICAS:

8.1.- Gestion de discos y ficheros.
8.2.- Gestién de memoria.
8.3.- Programas antivirus.

Moédulo profesional 6: RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO.

Duracion: 64 horas.
CAPACIDADES TERMINALES:

Utilizar eficazmente las técnicas de
comunicacion en su medio laboral
para recibir y emitir instrucciones e
informacion, intercambiar ideas u
opiniones, asignar tareas y coordinar
proyectos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Identificar el tipo de comunicacién utilizado en
un mensaje y las distintas estrategias utilizadas
para conseguir una buena comunicacién.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de
un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacién que con-
tenga un mensaje nitido de otra con caminos
divergentes que desfiguren o enturbien el
objetivo principal de la transmisién.

Deducir las alteraciones producidas en la
comunicacién de un mensaje en el que existe
disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Analizar y valorar las interferencias que
dificultan la comprensién de un mensaje.



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Afrontar los conflictos que se originen
en el entorno de su trabajo, mediante
la negociacion y la consecucién de la
participacién de todos los miembros
del grupo en la deteccién del origen
del problema, evitando juicios de
valor y resolviendo el conflicto,
centrandose en aquellos aspectos que
se puedan modificar.

Tomar decisiones, contemplando las
circunstancias que obligan a tomar
esa decisién y teniendo en cuenta las
opiniones de los demds respecto a las
vias de solucién posibles.

Ejercer el liderazgo de una manera
efectiva en el marco de sus competen-
cias profesionales adoptando el estilo
mas apropiado en cada situacién.

Conducir, moderar y/o participar en
reuniones, colaborando activamente o
consiguiendo la colaboracion de los
participantes.

Definir el concepto y los elementos de la
negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los com-
portamientos posibles en una situacién de
negociacion.

Identificar estrategias de negociaciéon relacio-
nandolas con las situaciones mas habituales de
aparicién de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una nego-
ciacién teniendo en cuenta las fases de recogida
de informacion, evaluacion de la relacion de
fuerzas y previsioén de posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de
decisiones que se pueden utilizar ante una
situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es
necesario tomar una decisién y elegir la mas
adecuada.

Aplicar el método de btisqueda de una solucién
o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones de los
demas, aunque sean contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando y los comporta-
mientos que caracterizan cada uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes
situaciones ante las que puede encontrarse el
lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones
del mando intermedio en la organizacién.

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo
frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la plani-
ficacion de reuniones, definiendo, a través de
casos simulados, objetivos, documentacién,
orden del dia, asistentes y convocatoria de una
reunion.

Definir los diferentes tipos y funciones de las
reuniones.

Describir los diferentes tipos y funciones de las
reuniones.



* Identificar la tipologia de participantes.

* Describir las etapas del desarrollo de una
reunion.

* Enumerar los objetivos mds relevantes que se
persiguen en las reuniones de grupo.

¢ Identificar las diferentes técnicas de dinami-
zacién y funcionamiento de grupos.

¢ Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas
relevantes.

6.6. Impulsar el proceso de motivacién en ¢ Definir la motivacién en el entorno laboral.
su entorno laboral, facilitando la
mejora en el ambiente de trabajoy el ¢ Explicar las grandes teorfas de la motivacién.
compromiso de las personas con los
objetivos de la empresa. * Identificar las técnicas de motivacién aplicables
en el entorno laboral.

* En casos simulados seleccionar y aplicar
técnicas de motivacion adecuadas a cada
situacion.

CONTENIDOS:
1.- LA COMUNICACION EN LA EMPRESA:

1.1.- Produccién de documentos en los cuales se contengan las tareas asignadas a los
miembros de un equipo.

1.2.- Comunicacién oral de instrucciones para la consecucién de unos objetivos.

1.3.- Tipos de comunicacién.

1.4.- Etapas de un proceso de comunicacion.

1.5.- Redes de comunicacién, canales y medios.

1.6.- Dificultades/barreras en la comunicacion.

1.7.- Recursos para manipular los datos de la percepcion.

1.8.- La comunicacién generadora de comportamientos.

1.9.- El control de la informacién. La informacién como funcién de direccion.

2.- NEGOCIACION:

2.1.- Concepto y elementos.
2.2.- Estrategia de negociacion.
2.3.- Estilos de influencia.

3.- SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES:

3.1.- Resolucién de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de las relaciones en
el entorno de trabajo.

3.2.- Proceso para la resolucién de problemas.

3.3.- Factores que influyen en una decisién.

3.4.- Meétodos més usuales para la toma de decisiones en grupo.

3.5.- Fases en la toma de decisiones.



4.- ESTILOS DE MANDO:

4.1.- Direccién y/o liderazgo.
4.2.- Estilos de direccion.

4.3.- Teorias, enfoques del liderazgo.

5.- CONDUCCION/DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO:

5.1.- Aplicacién de las técnicas de dinamizacién y direccién de grupos.

5.2.- Etapas de una reunion.
5.3.- Tipos de reuniones.

5.4.- Técnicas de dindmica y direccién de grupos.

5.5.- Tipologia de los participantes.

6.- LA MOTIVACION EN EL ENTORNO LABORAL:

6.1.- Definiciéon de la motivacion.

6.2.- Principales teorias de motivacién.

6.3.- Diagnostico de factores motivacionales.

b) Maoddulos profesionales socioeconémicos:

Médulo profesional 7: EL SECTOR DE LA SANIDAD EN ANDALUCIA.

Duracion: 32 horas.
CAPACIDADES TERMINALES:

7.1. ldentificar las caracteristicas de la
demanda sanitaria y la oferta asis-
tencial en Andalucia, analizando los
factores que las condicionan y su
evolucién presente y previsiblemen-
te futura.

7.2. Analizar la configuracion econémi-
co-empresarial, laboral y formativa
del sector de la sanidad en Andalu-
cia.

7.3. Describir la disposicién geogréafica

CRITERIOS DE EVALUACION:

Identificar las fuentes de informacién mas rele-
vantes.

Emplear las fuentes bdasicas de informacion
para analizar los datos relativos a demanda
sanitaria y oferta asistencial, sefialando
posibles desequilibrios.

Identificar los factores que influyen en las
variaciones de demanda sanitaria y oferta
asistencial.

Describir los diferentes organismos e insti-
tuciones publicas y privadas que ofrecen
servicios y productos sanitarios en Andalucia y
los organigramas de las empresas del sector.

Identificar las ofertas formativas en Sanidad,
reglada, ocupacional y las no gestionadas por
las administraciones educativa y laboral.

Realizar un esquema de las distintas activi-
dades que se dan dentro del sector sanitario
con las ocupaciones habituales dentro de las
mismas.

Analizar las caracteristicas v distribucion de las



de la oferta sanitaria en Andalucia. Areas de Salud.

¢ Describir la ubicacién de los diferentes niveles
asistenciales.

7.4. ldentificar/analizar la oferta laboral ¢ Relacionar los organismos, instituciones y

del sector sanitario en Andalucia. empresas, publicos y privados, donde se
producen las ofertas laborales dentro del
sector.

* En un supuesto préctico de diversas ofer-
tas/demandas laborales:

. Identificar la oferta/demanda mas iddnea
referidas a sus capacidades e intereses.

CONTENIDOS:
1.- CONFIGURACION ORGANIZATIVA DEL SECTOR DE LA SANIDAD EN ANDALUCIA:

1.1.- Configuracién econémico-empresarial:
Introduccién:
- Demanda sanitaria. Factores demograficos. Estancias hospitalarias. Evolucién.
- Oferta asistencial. Cobertura asistencial. Principales ofertas sanitarias. Distribuciéon
geografica.
- Desequilibrios oferta-demanda.
Estructura funcional:
- Consumo privado en Servicios Sanitarios.
- Consumo publico.
Indicadores econémicos a nivel regional y nacional.
. Organigramas de las empresas del sector.
1.2.- Configuracién laboral:
Configuracién y evolucién de la poblacién laboral.
Estructura de la demanda:
- Por edades. Colectivos.
- Segtin formacion.
Analisis del mercado laboral por colectivos:
- En relacién con la oferta.
- En relacién con la demanda.
1.3.- Configuracién formativa:
Formacion reglada:
- Formacion Profesional en Sanidad.
- Formacion Universitaria en Sanidad.
Formacién ocupacional.
Formacién no gestionada por las administraciones educativa y laboral:
- Cruz Roja.
- Sindicatos.
- Colegios profesionales.
- Otros.

2.- CONFIGURACION OCUPACIONAL:

2.1.- Estructura ocupacional del sector.
2.2.- Definicién de ocupaciones por actividades:



Atencién Primaria y Comunitaria.

Atencién especializada.
Servicios generales.
. Productos sanitarios.
2.3.- Itinerarios ocupacionales.

Médulo profesional 8: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.

Duracion: 64 horas.
CAPACIDADES TERMINALES:

8.1. Determinar actuaciones preventivas
y/o de proteccién minimizando los
factores de riesgo y las consecuen-
cias para la salud y el medio am-
biente que producen.

8.2. Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simuladas.

8.3. Diferenciar las modalidades de
contratacién y aplicar procedimien-
tos de insercién en la realidad labo-
ral como trabajador por cuenta ajena
0 por cuenta propia.

8.4. Orientarse en el mercado de trabajo,
identificando sus propias capaci-
dades e intereses v el itinerario

CRITERIOS DE EVALUACION:

Identificar las situaciones de riesgo mas habi-
tuales en su ambito de trabajo, asociando las
técnicas generales de actuacién en funcién de
las mismas.

Clasificar los dafios a la salud y al medio
ambiente en funcién de las consecuencias y de
los factores de riesgo mas habituales que los
generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de pro-
tecciéon correspondientes a los riesgos maés
habituales, que permitan disminuir sus conse-
cuencias.

Identificar la prioridad de intervencién en el
supuesto de varios lesionados o de mdltiples
lesionados, conforme al criterio de mayor
riesgo vital intrinseco de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben
ser aplicadas en funcién de las lesiones existen-
tes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucién de técnicas sanitarias
(RCP, inmovilizacién, traslado), aplicando los
protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de con-
tratacién laboral existentes en su sector pro-
ductivo que permite la legislacién vigente.

En una situacién dada, elegir y utilizar adecua-
damente las principales técnicas de busqueda
de empleo en su campo profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los
documentos necesarios y localizar los recursos
precisos, para constituirse en trabajador por
cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes
y conocimientos propios con valor profesio-
nalizador.



8.5.

8.6.

8.7.

profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del trabajo
y distinguir los derechos y obligacio-
nes que se derivan de las relaciones
laborales.

Interpretar los datos de la estructura
socioeconémica espafiola, identi-
ficando las diferentes variables im-
plicadas y las consecuencias de sus
posibles variaciones.

Analizar la organizacién y la situa-
cién econémica de una empresa del
sector, interpretando los pardmetros
econémicos que la determinan.

Definir los intereses individuales y sus moti-
vaciones, evitando, en su caso, los condiciona-
mientos por razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda
laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacién del
derecho laboral (Constitucién, Estatuto de los
trabajadores, Directivas de la Unién Europea,
Convenio Colectivo) distinguiendo los dere-
chos y las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que inter-
vienen en una "Liquidacién de haberes".

En un supuesto de negociacién colectiva tipo:

. Describir el proceso de negociacion.

. Identificar las variables (salariales, seguridad
e higiene, productividad, tecnolégicas) objeto
de negociacion.

. Describir las posibles consecuencias y medi-
das, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones
relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econdmicas de
caracter general:

. Identificar las principales magnitudes macro-
econdmicas y analizar las relaciones existen-
tes entre ellas.

Explicar las dreas funcionales de una empresa
tipo del sector, indicando las relaciones exis-
tentes entre ellas.

A partir de la memoria econémica de una em-
presa:

. Identificar e interpretar las variables econé-
micas mas relevantes que intervienen en la
misma.

. Calcular e interpretar los ratios bésicos (auto-
nomia financiera, solvencia, garantia y finan-
ciacién del inmovilizado) que determinan la
situacion financiera de la empresa.

. Indicar las posibles lineas de financiaciéon de
la empresa.



CONTENIDOS:

1.-

3.-

SALUD LABORAL:

1.1.- Condiciones de trabajo y seguridad.

1.2.- Factores de riesgo: fisicos, quimicos, biolégicos y organizativos. Medidas de prevencién
y proteccion.

1.3.- Organizacién segura del trabajo: técnicas generales de prevencién y proteccion.

1.4.- Primeros auxilios. Aplicacién de técnicas.

1.5.- Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.

LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALES:

2.1.-

2.2.-
2.3.-
24.-

Ambito profesional: dimensiones, elementos y relaciones. Aspectos juridicos
(administrativos, fiscales y mercantiles). Documentacion.

Derecho laboral: nacional y comunitario. Normas fundamentales.

Seguridad Social y otras prestaciones.

Representacién y negociacién colectiva.

ORIENTACION E INSERCION SOCIOLABORAL:

3.1.-

3.2.-

3.3.-

3.4.-

3.5.-
3.6.-
3.7.-

El mercado de trabajo. Estructura. Perspectivas del entorno.
El proceso de btisqueda de empleo.
Fuentes de informacion.
Organismos e instituciones vinculadas al empleo.
Oferta y demanda de empleo.
La seleccién de personal.
Iniciativas para el trabajo por cuenta propia.
El autoempleo: procedimientos y recursos.
Caracteristicas generales para un plan de negocio.
Analisis y evaluacion del propio potencial profesional y de los intereses personales.
Técnicas de autoconocimiento. Autoconcepto.
Técnicas de mejora.
Habitos sociales no discriminatorios. Programas de igualdad.
Itinerarios formativos/ profesionalizadores.
La toma de decisiones.

PRINCIPIOS DE ECONOMIA:

4.1.-
4.2.-
4.3.-
44.-
4.5.-
4.6.-

Actividad econémica y sistemas econémicos.

Produccioén e interdependencia econémica.

Intercambio y mercado.

Variables macroecondmicas e indicadores socioeconémicos.
Relaciones socioecondmicas internacionales.

Situacion de la economia andaluza.

ECONOMIA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA:

5.1.-
52.-
5.3.-
54.-
5.5.-

La empresa y su marco externo. Objetivos y tipos.

La empresa: estructura y organizacién. Areas funcionales y organigramas.
Funcionamiento econémico de la empresa.

Analisis patrimonial.

Realidad de la empresa andaluza del sector. Anélisis de una empresa tipo.



¢) Moddulo profesional integrado:
Modulo profesional 9: PROYECTO INTEGRADO.
Duracién minima: 60 horas.
2.- Formacion en el centro de trabajo:
Médulo profesional 10: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

Duracion minima: 240 horas.

RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES.

MODULOS PROFESIONALES. DURACION (horas)

1. Organizacion de archivos clinicos. 160
2. Definicién y tratamiento de documentacién 128

clinica.
3.  Codificacién de datos clinicos y no clinicos. 288
4. Validacién y explotacién de las bases de 128

datos sanitarios.
5. Aplicaciones informadticas generales. 96
6. Relaciones en el entorno de trabajo. 64
7. Elsector de la Sanidad en Andalucia. 32
8. Formacién y orientacién laboral. 64
9.  Proyecto integrado.

440

10. Formacién en centros de trabajo.




ANEXO I1
PROFESORADO
ESPECIALIDADES Y CUERPOS DEL PROFESORADO QUE DEBE IMPARTIR LOS MODULOS

PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE FORMACION
PROFESIONAL ESPECIFICA DE DOCUMENTACION SANITARIA.

MODULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD DEL CUERPO
PROFESORADO

1. Organizacién de archivos Procedimientos Sanitarios y Profesor Técnico de For-
clinicos. Asistenciales. macién Profesional.

2. Definicién y tratamiento Procesos Sanitarios. Profesor de Ensehanza
de documentacién clinica. Secundaria.

3. Codificacion de datos Procesos Sanitarios. Profesor de Ensehanza
clinicos y no clinicos. Secundaria.

4. Validacion y explotacion Procedimientos Sanitarios y Profesor Técnico de For-
de las bases de datos sani- Asistenciales. macién Profesional.
tarias.

5. Aplicaciones informaticas Procedimientos Sanitarios y Profesor Técnico de For-
generales. Asistenciales. macién Profesional.

6. Relaciones en el entorno Formacién y Orientaciéon Profesor de Ensefianza
de trabajo. Laboral. Secundaria.

7.  Elsector de la Sanidad en Procesos Sanitarios. Profesor de Ensehanza
Andalucia. Secundaria.

Formacién y Orientacion Profesor de Ensefanza
Laboral. Secundaria.

8. Formacién y orientacion Formacién y Orientacion Profesor de Ensefanza
laboral. Laboral. Secundaria.

9. Proyecto integrado. Procedimientos Sanitarios y Profesor Técnico de Forma-

10. Formacion en centros de

@

trabajo.(1)

Asistenciales.
Procesos Sanitarios.

Procedimientos Sanitarios y
Asistenciales.
Procesos Sanitarios.

cion Profesional.
Profesor de Ensefianza
Secundaria.

Profesor Técnico de Forma-
ciéon Profesional.

Profesor de Ensefianza
Secundaria.

Sin perjuicio de la prioridad de los Profesores Técnicos de Formacion Profesional de la Especialidad, para la docencia de

este modulo, dentro de las disponibilidades horarias.



