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Operaciones Administrativas y Documentación Sanitaria
Programaciones de aula


1. Salud y enfermedad. Salud pública
OBJETIVOS

· Definir salud y enfermedad y comentar sus características
· Analizar los factores determinantes de la salud
· Describir los diversos tipos de actividades de salud pública
· Explicar los principales indicadores de la salud
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

1.1. Salud
1.2. Enfermedad
2. Determinantes de la salud
3. Salud pública. Indicadores de salud
3.1. Salud pública
3.2. Indicadores de salud
CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de diferentes definiciones de salud y enfermedad
2. Explicación de términos técnicos relacionados con la enfermedad
3. Descripción de algunas características de las enfermedades
4. Análisis de la importancia de los factores determinantes de la salud en nuestro país
5. Identificación de enfermedades debidas a distintos factores determinantes de la salud
6. Definición de salud pública y salud comunitaria
7. Clasificación y diferenciación de las actividades de salud pública
8. Identificación de la finalidad de las actividades de salud pública
9. Definición de los principales indicadores de salud
10. Cálculo de tasas e indicadores de salud
11. Interpretación de indicadores de salud relevantes de nuestro país
12. Búsqueda en Internet de indicadores de salud de diversos países y análisis de la información recogida
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés por adquirir conocimientos relacionados con la salud y la enfermedad y por participar en las actividades de enseñanza-aprendizaje.

2. Predisposición a la búsqueda de información complementaria en Internet, libros, revistas, artículos de prensa, etc.

3. Valoración de la necesidad de adquirir buenos hábitos y estilos de vida para mejorar nuestra salud.

4. Concienciación de la importancia de las actividades de prevención en la salud de los individuos y de la comunidad.
5. Actitud crítica ante la influencia que las diferencias socioeconómicas tienen sobre la salud de los individuos y grupos sociales.
6. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales.

7. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Definir salud y enfermedad y comentar sus características
2. Analizar los factores determinantes de la salud
3. Definir salud pública y salud comunitaria
4. Identificar los tipos de actividades de salud pública
5. Definir los principales indicadores de salud y explicar sus características
6. Interpretar indicadores de salud
2. Sistema sanitario español I

OBJETIVOS

· Describir la evolución de los sistemas de Seguridad Social

· Definir el concepto de Sistema Nacional de Salud
· Esquematizar la organización del Sistema Nacional de Salud
· Explicar la ordenación de las estructuras básicas de salud

· Analizar la participación de la iniciativa privada en el Sistema Nacional de Salud

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

2. La Seguridad Social en España

2.1. Régimen de inclusión

2.2. Acción protectora

2.3. Entidades gestoras de la Seguridad Social

3. Sistema Nacional de Salud

3.1. Características generales

3.2. Financiación y recursos

4. Organización del Sistema Nacional de Salud

4.1. Estructuras básicas de salud

4.2. Competencias de las administraciones

5. Sanidad privada en España

5.1. Instituciones sanitarias privadas

5.2. Mutualidades obligatorias

5.3. Mutualidades de accidentes de trabajo

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Definición del concepto y alcance del sistema de seguridad social
2. Descripción de la evolución histórica del desarrollo de los sistemas de seguridad social
3. Análisis de las características del sistema de seguridad social español
4. Identificación de la acción protectora de la seguridad social en sus distintas áreas
5. Asignación adecuada de la gestión de las diferentes prestaciones a cada entidad gestora de la seguridad social
6. Definición del concepto y características del Sistema Nacional de Salud
7. Descripción y clasificación de las vías de financiación y recursos del Sistema Nacional de Salud
8. Identificación de los criterios delimitación y organización de las estructuras básicas de salud

9. Descripción de las competencias en sanidad de las diferentes administraciones
10. Comparación de los distintos canales de participación de la iniciativa privada en el Sistema Nacional de Salud
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Reconocimiento de las ventajas e limitaciones que tienen los diferentes modelos de sistemas de seguridad social
2. Valoración de los principios en que se sustenta el sistema de seguridad social español y de las posibilidades de sus acciones protectoras
3. Comprensión del modelo de Sistema Nacional de Salud
4. Reconocimiento de la necesidad de una organización territorial y de distribución de competencias del Sistema Nacional de Salud
5. Comprensión de la participación de la actividad sanitaria privada en el Sistema Nacional de Salud
6. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales
7. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Definir el concepto de sistema de seguridad social y resumir su evolución histórica
2. Especificar las características del sistema de seguridad social en España
3. Esquematizar la organización del Sistema Nacional de Salud
4. Describir la ordenación y características de las estructuras básicas de salud
5. Analizar la participación de la iniciativa privada en el Sistema Nacional de Salud

3. Sistema sanitario español II

OBJETIVOS

· Describir las diferentes prestaciones sanitarias que ofrece el SNS, y sus características

· Exponer los recursos asistenciales en Atención Primaria y la organización de los Centros de Salud
· Definir el concepto y las funciones del hospital
· Exponer el modelo de organización hospitalaria más generalizado
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

1.1. Prestaciones sanitarias del Sistema Nacional de Salud

1.2. Prestaciones de salud pública

1.3. Atención primaria

1.4. Atención especializada

1.5. Prestaciones farmacéuticas

1.6. Prestaciones complementarias

2. Atención primaria. Los centros de salud

2.1. Estructura física

2.2. Equipo de atención primaria (EAP)

2.3. Equipos de apoyo

3. Atención especializada. Los hospitales: tipos y funciones

3.1. Tipos de hospitales

3.2. Servicios hospitalarios

4. Personal y organización hospitalaria

4.1. Personal hospitalario

4.2. Organización hospitalaria

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Identificación de las prestaciones sanitarias del Sistema Nacional de Salud
2. Distinción de los tipos de prestaciones y actividades que realizan en el ámbito de la atención primaria y en el de la especializada
3. Descripción de las características de las prestaciones farmacéuticas

4. Análisis de la estructura y funciones de los equipos de atención primaria

5. Identificación de las actividades específicas desarrolladas por los equipos de apoyo a atención primaria
6. Definición del concepto de hospital y sus funciones

7. Tipificación de los hospitales según distintos criterios de clasificación

8. Descripción de los diferentes servicios hospitalarios

9. Identificación de las diferentes categorías de personal hospitalario según sus funciones asistenciales y complementarias
10. Análisis de la organización hospitalaria tipo según áreas de actividad y responsabilidad

11. Confección de organigramas sencillos partiendo de información recogida de instituciones reales

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Valoración de las diferentes características que tienen las diversas áreas en las que se materializan las prestaciones sanitarias del Sistema Nacional de Salud

2. Comprensión del modelo de sistema progresivo adoptado para la asistencia sanitaria

3. Reconocimiento de las funciones y actividades propias de la atención primaria y especializada

4. Justificación de la clasificación de los diferentes servicios hospitalarios

5. Reconocimiento de la necesidad de una organización hospitalaria de tipo jerárquico tanto en áreas de actividad como de personal

6. Generalización del modelo tipo de organización a instituciones sanitarias concretas
7. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales
8. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Describir las características de los tipos de prestaciones sanitarias del Sistema Nacional de Salud
2. Analizar la organización y los recursos asistenciales de la atención primaria
3. Definir el concepto y las funciones del hospital
4. Detallar las características y funciones de los servicios hospitalarios
5. Analizar la estructura organizativa general de un hospital
6. Elaborar esquemas de instituciones sanitarias, orgánica y jerárquicamente, describiendo sus relaciones, el personal que trabaja en ellas y las diferentes prestaciones que puede llevar a cabo
4. La profesión de enfermería

OBJETIVOS

· Explicar la evolución histórica de la profesión
· Comentar los modelos de enfermería
· Reconocer la importancia del proceso de atención de enfermería
· Identificar y describir las etapas del proceso de atención de enfermería y el papel del auxiliar
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción a la historia de la enfermería

1.1. Prehistoria

1.2. Edad Antigua

1.3. Edad Media

1.4. Edad Moderna

1.5. Edad Contemporánea

1.6. Situación actual en España

2. Modelos de enfermería

3. Proceso de atención de enfermería (PAE)

4. Etapas del proceso de atención de enfermería

4.1. Etapa 1ª. Valoración

4.2. Etapa 2ª. Diagnóstico de enfermería

4.3. Etapa 3ª. Planificación

4.4. Etapa 4ª. Ejecución

4.5. Etapa 5ª. Evaluación

5. El papel del auxiliar de enfermería en el PAE

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Comentario de los cambios históricos más representativos referidos a la profesión de enfermería
2. Análisis de los diferentes modelos de enfermería
3. Descripción de las características del modelo de enfermería de Virginia Henderson
4. Definición del proceso de atención de enfermería (PAE)

5. Análisis de las ventajas del PAE para los pacientes y para el personal de enfermería
6. Identificación de las etapas del PAE
7. Confección de esquemas con las características de cada una de las etapas del PAE
8. Análisis y descripción del papel del auxiliar de enfermería en el PAE en conjunto y en cada una de las etapas
9. Aplicación del PAE en supuestos prácticos
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés por adquirir conocimientos y participar en las actividades de enseñanza-aprendizaje
2. Actitud crítica sobre la información acerca del trabajo de enfermería recogida en Internet, prensa, etc.
3. Valoración de la importancia del trabajo de cada uno de los diversos profesionales de enfermería y del trabajo en equipo
4. Comprensión de la utilidad que tiene la aplicación del método científico en los cuidados de enfermería
5. Concienciación de las ventajas de la planificación en el trabajo del auxiliar de enfermería

6. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales
7. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Describir los principales cambios históricos de la enfermería
2. Comentar el modelo de enfermería de Virginia Henderson
3. Definir el proceso de atención de enfermería (PAE) y analizar sus características
4. Identificar las distintas etapas del PAE
5. Describir el papel del auxiliar de enfermería en el conjunto del PAE y en cada una de sus etapas y en especial en la etapa de ejecución
6. Analizar el PAE en supuestos prácticos de atención de enfermería
5. Documentación

OBJETIVOS

· Valorar la importancia de la documentación en la atención sanitaria

· Clasificar la documentación empleada en las actividades sanitarias

· Elaborar cartas informativas a clientes

· Confeccionar agendas de citas

· Conocer y manejar documentos no clínicos
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

1.1. Importancia de la documentación

1.2. Estructura de los documentos

2. Tipos de documentación

3. Documentación no sanitaria

3.1. Comunicación con proveedores y clientes. Cartas comerciales

3.2. Agenda de citas en las consultas sanitarias

4. Documentación no clínica

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Explicación de la importancia de la documentación en el trabajo del auxiliar de enfermería

2. Descripción de la estructura general de los documentos

3. Clasificación de la documentación manejada habitualmente por el auxiliar de enfermería

4. Elaboración de cartas comerciales de comunicación con pacientes

5. Confección de agendas de citas de profesionales sanitarios y de listados de pacientes atendidos diariamente

6. Conocimiento de documentos no clínicos de uso hospitalario y no hospitalario

7. Uso de aplicaciones informáticas para la elaboración de cartas comerciales, agendas de citas y documentos no clínicos

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés por adquirir conocimientos y participar en las actividades de enseñanza-aprendizaje
2. Concienciación de la importancia y la utilidad de los diversos tipos de documentación en los cuidados de enfermería

3. Predisposición al uso de nuevas tecnologías en el trabajo del auxiliar de enfermería

4. Valoración crítica de las aplicaciones informáticas para la elaboración y gestión de la documentación que habitualmente maneja el auxiliar de enfermería

5. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales

6. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Explicar la importancia de la documentación en la atención sanitaria

2. Caracterizar los diferentes tipos de documentación

3. Identificar las características y requisitos generales que deben cumplir los documentos

4. Enumerar los datos de identificación de las personas y las instituciones que deben aparecer en los documentos

5. Confeccionar cartas comerciales dirigidas a pacientes y proveedores de material sanitario

6. Preparar agendas y organizar las citas de un profesional sanitario en un supuesto práctico

7. Interpretar documentos no clínicos de uso habitual en los centros sanitarios
6. Documentación clínica

OBJETIVOS

· Analizar las funciones y características de la historia clínica

· Identificar los principales documentos de la historia clínica hospitalaria

· Conocer las características de la historia clínica en atención primaria

· Explicar los diversos sistemas de archivos clínicos
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Historia clínica

2. Historia clínica hospitalaria

2.1. Documentos médicos

2.2. Documentos de enfermería

3. Historia clínica en atención primaria

4. Otros documentos clínicos

5. Archivos clínicos

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de las funciones de la historia clínica

2. Explicación de los requisitos y características de la historia clínica

3. Análisis de la capacidad de autonomía del paciente como base de la atención sanitaria y de sus obligaciones y derechos en materia de información y documentación sanitaria

4. Explicación de la confidencialidad de los documentos clínicos

5. Análisis comparativo de las características de la historia clínica hospitalaria y de atención primaria

6. Descripción de la estructura e identificación de los datos que han de estar presentes en los documentos de la historia clínica hospitalaria

7. Caracterización de los principales documentos médicos y de enfermería de la historia clínica hospitalaria

8. Cumplimentación de documentos de enfermería de historia clínica

9. Caracterización de los documentos de la historia clínica de atención primaria

10. Conocimiento de las principales normas legales que regulan la elaboración, manejo y archivo de la documentación clínica

11. Análisis del uso de aplicaciones informáticas en la elaboración, gestión y archivo de los documentos de las historias clínicas

12. Análisis de los principales sistemas de archivo de historias clínicas

13. Clasificación y ordenación de las historias clínicas

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Concienciación de la importancia y la utilidad de la documentación clínica en los cuidados de enfermería

2. Valoración de la documentación clínica como indicador de calidad de la atención sanitaria

3. Respeto por la confidencialidad de los datos de los pacientes en el manejo de la historia clínica

4. Valoración de los derechos de los pacientes y las obligaciones de los profesionales en relación con la documentación clínica

5. Reconocimiento de la necesidad de trabajar con hábitos de seguridad en el uso de documentos clínicos

6. Predisposición al uso de nuevas tecnologías en el trabajo del auxiliar de enfermería

7. Actitud crítica y cuidadosa ante los riesgos asociados al uso de aplicaciones informáticas para la elaboración y gestión de la historia clínica

8. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales

9. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Explicar las funciones de la historia clínica

2. Identificar los principales documentos de la historia clínica hospitalaria, en especial los de enfermería, y citar sus usos y aplicaciones

3. Comentar las características de la historia clínica en atención primaria

4.  En un supuesto práctico, registrar datos definidos en los documentos apropiados de historia clínica

5. Explicar las normas de seguridad y confidencialidad necesarias en el uso de información clínica y aplicar dichas normas en supuestos definidos

6. Describir los sistemas de archivo de historias clínicas

7. Aplicar las normas de clasificación y archivo de documentos clínicos en supuestos prácticos definidos

8. Analizar las ventajas e inconvenientes del uso de aplicaciones informáticas para la elaboración y el archivo de la documentación clínica.
7. Almacenes sanitarios. Existencias e inventarios

OBJETIVOS

· Definir las funciones del almacén sanitario

· Describir el procedimiento de gestión de los almacenes sanitarios

· Realizar el seguimiento de existencias con los documentos utilizados en los almacenes
· Conocer las prácticas correctas de almacenamiento
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

1.1. Almacenes sanitarios

1.2. Funciones del almacén

1.3. Tipos de almacenes sanitarios

1.4. Aprovisionamiento

2. Gestión del almacén

2.1. Gestión de existencias o de stocks

2.2. Seguimiento de existencias

3. Valoración de existencias

3.1. Valoración de existencias según el método FIFO

3.2. Valoración de existencias según el método LIFO

3.3. Valoración de existencias según el método PMP

4. Prácticas correctas en el almacenamiento de productos sanitarios

4.1. Clasificación de los medios materiales sanitarios

4.2. Condiciones correctas de almacenado

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Definición del concepto y funciones de los almacenes sanitarios
2. Descripción del proceso de aprovisionamiento y de sus características

3. Análisis de la documentación utilizada en el proceso de aprovisionamiento

4. En supuestos prácticos debidamente definidos, elaborar fichas de proveedor y fichas de producto

5. Análisis del proceso de gestión de existencias y de sus características

6. En supuestos prácticos definidos, realizar el cálculo de punto de pedido para diferentes materiales y bajo condiciones distintas
7. Descripción del proceso de seguimiento de existencias

8. Distinguir los diferentes modelos de inventario en función de sus características y aplicaciones

9. Identificación de los elementos mínimos que debe recoger la documentación utilizada en el proceso de seguimiento de existencias

10. Descripción de los modelos de valoración de existencias

11. Análisis de las ventajas e inconvenientes de cada uno de los modelos de valoración de existencias

12. En supuestos prácticos definidos, realizar la valoración de existencias aplicando cada uno de los modelos y obteniendo las conclusiones pertinentes.

13. Descripción de los diferentes criterios que se utilizan para clasificar los medios materiales sanitarios

14. En supuestos prácticos definidos, realizar la clasificación correcta de distintos materiales sanitarios atendiendo a sus diferentes características.

15. Describir las condiciones correctas de espacios y procedimientos de almacenamiento de material 

16. Distinguir la obligatoriedad, peligrosidad o los posibles riesgos de un determinado material o ámbito de trabajo a través de la señalización o pictogramas correspondientes
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Reconocimiento de la trascendencia que las funciones del almacén tienen para el correcto funcionamiento de una institución sanitaria

2.  Valoración de los procesos de gestión de almacén como herramientas eficaces para el correcto funcionamiento de una institución sanitaria

3. Comprensión de la necesidad de establecer sistemas de registro documental en la gestión y seguimiento de existencias de un almacén

4. Reconocimiento del interés que tiene para cualquier organización la valoración de las existencias almacenadas

5. Justificación de los diferentes métodos de valoración de existencias en función de determinados criterios económicos
6. Valoración de la importancia que tiene la adopción de unas prácticas correctas de almacenamiento para garantizar la buena conservación y distribución de los productos en una institución sanitaria

7. Verificación de los diferentes criterios que se pueden utilizar para clasificar los medios materiales sanitarios

8. Concienciación de la importancia de conocer y atender a la señalización de alarma o peligro para la prevención de riesgos personales o colectivos

9. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales.

10. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje.

11. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales.

12. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Describir las funciones y tipos de almacenes sanitarios.

2. Analizar los documentos de control de existencias de almacén, relacionando cada tipo con la función que desempeña en la gestión del almacén.

3. Explicar los métodos de control y valoración de existencias aplicables en el ámbito sanitario.

4. En supuestos prácticos definidos de gestión de almacén sanitario, realizar el inventario de productos, identificar las necesidades de reposición y efectuar órdenes de pedido.

5. Identificar las condiciones específicas de conservación para cada material y aplicar las normas de seguridad y prácticas correctas de almacenamiento en cada caso.

Unidad 8. Operaciones comerciales en las consultas sanitarias

OBJETIVOS

· Reconocer y diferenciar los principales documentos comerciales
· Conocer los tipos de IVA y su incidencia en las actividades de atención sanitaria
· Confeccionar pedidos de material sanitario y revisar los albaranes correspondientes
· Elaborar presupuestos y facturas relacionados con actos sanitarios, calculando los importes de acuerdo con las normas y tarifas establecidas y teniendo en cuenta las obligaciones fiscales
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

2. Los impuestos. El IVA

3. Documentación comercial

4. Principales documentos

4.1. El presupuesto

4.2. El pedido

4.3. El albarán

4.4. La factura

5. Pago y cobro de los productos y servicios

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Definición de IVA y explicación de los tipos de IVA
2. Identificación de las actividades de atención sanitaria exentas de IVA
3. Cálculo de la base imponible y del tipo de IVA en la adquisición de productos para la atención sanitaria
4. Análisis de los pasos del ciclo comercial y de los documentos que se emplean en cada paso
5. Identificación de documentos comerciales
6. Análisis de documentos comerciales, con la descripción de los datos que deben aparecer en ellos y la detección de posibles errores

7. Estudio de los sistemas de identificación fiscal vigentes en España
8. Cálculo del importe a presupuestar en supuestos de atención sanitaria, de acuerdo con las normas y tarifas apropiadas
9. Elaboración de presupuestos de actos de atención sanitaria
10. Confección de documentos de pedido de materiales y productos relacionados con la atención sanitaria
11. En supuestos prácticos, revisión de pedidos de materiales sanitarios y comparación con los documentos de pedido y albarán correspondientes
12. Análisis de la importancia de los documentos comerciales y en especial de las facturas
13. Cálculo del importe a facturar en supuestos de atención sanitaria y actividades relacionadas, de acuerdo con las normas y tarifas apropiadas y aplicando las normas fiscales vigentes
14. Elaboración de facturas de actos de atención sanitaria de acuerdo con las normas y tarifas apropiadas y aplicando las normas fiscales vigentes
15. Confección de documentos de recibo en actos de atención sanitaria
16. Formalización de diversos modos de pago en supuestos de atención sanitaria
17. Confección de cheques como medio de pago en supuestos de atención sanitaria
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés por adquirir conocimientos y participar en las actividades de enseñanza-aprendizaje
2. Valoración de la importancia de la documentación comercial en los actos de atención sanitaria
3. Comprensión de la necesidad de informar al paciente-cliente sobre el coste económico que puede suponer la atención sanitaria privada
4. Reconocimiento del derecho de los pacientes a que se les proporcione facturas por la atención sanitaria privada
5. Concienciación de la necesidad del pago de las obligaciones fiscales de los profesionales sanitarios en beneficio de la comunidad
6. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales
7. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Conocer los tipos de IVA y aplicarlos de forma correcta en supuestos prácticos de atención sanitaria
2. Identificar los principales documentos comerciales
3. Detallar los datos que deben aparecer en los documentos de compraventa

4. Interpretar adecuadamente documentos de compraventa, explicando su utilidad
5. Confeccionar pedidos de material sanitario y revisar los albaranes correspondientes
6. Calcular los importes de actividades sanitarias, de acuerdo con las tarifas establecidas y teniendo en cuenta las obligaciones fiscales
7. Elaborar presupuestos y facturas relacionadas con actos sanitarios de acuerdo con las tarifas establecidas y teniendo en cuenta las obligaciones fiscales
8. En supuestos prácticos definidos, formalizar pagos de material sanitario y cobros de actos de atención sanitaria
9. Aplicaciones informáticas

OBJETIVOS

· Valorar la importancia de la informática en la labor del auxiliar

· Aplicar medidas de seguridad en el trabajo con aplicaciones informáticas
· Conocer la utilidad de los programas informáticos de uso general para el auxiliar
· Manejar aspectos básicos de un programa de gestión clínica
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Introducción

1.1. Medidas de seguridad

1.2. Protección de la confidencialidad

1.3. Copias de seguridad

1.4. Otras medidas de protección

2. Programas informáticos de uso general: suites ofimáticas

3. Aplicaciones informáticas de gestión clínica

3.1. Aspectos iniciales. Personal sanitario

3.2. Pacientes

3.3. Agenda de citas

3.4. Facturación

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de la utilidad de las aplicaciones informáticas en el trabajo del auxiliar de enfermería
2. Organización de archivos y carpetas en el ordenador
3. Realización de copias de seguridad de documentos y datos informáticos
4. Utilización de medidas de seguridad en el trabajo con aplicaciones informáticas
5. Confección de cartas comerciales y agendas de citas con procesadores de textos

6. Elaboración de modelos de documentos de historia clínica con procesadores de textos
7. Elaboración de documentos no clínicos, fichas de almacén y documentos comerciales con aplicaciones informáticas de uso general
8. Manejo de aplicaciones informáticas de gestión clínica y facturación
CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés por adquirir conocimientos y participar en las actividades de enseñanza-aprendizaje
2. Predisposición para el uso de aplicaciones informáticas
3. Valoración crítica de la información sanitaria a la que se accede por Internet
4. Reconocimiento de la necesidad de aplicar medidas de seguridad en el uso de aplicaciones informáticas
5. Concienciación de la necesidad de proteger la confidencialidad de los datos de los pacientes cuando se manejan aplicaciones informáticas
6. Respeto a las normas legales que regulan el uso de aplicaciones informáticas en la atención sanitaria
7. Reconocimiento de la necesidad del aprendizaje constante y de la formación continua como procedimiento imprescindible para el logro de objetivos personales y profesionales

8. Valoración del trabajo riguroso y bien hecho al desarrollar las actividades propias, demostrando iniciativa y creatividad, y manteniendo el interés durante todo el proceso de aprendizaje

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Describir el funcionamiento básico de las aplicaciones informáticas generales de utilidad para el auxiliar de enfermería
2. Aplicar procedimientos de seguridad y protección de datos de forma sistemática según los protocolos en el uso de aplicaciones informáticas
3. Emplear Internet de forma crítica como fuente de información sanitaria.

4. Elaborar ejemplos y modelos de documentos clínicos y no clínicos mediante aplicaciones informáticas
5. Elaborar modelos de fichas de almacén  mediante aplicaciones informáticas de uso general
6. Emplear adecuadamente aplicaciones informáticas para la gestión y el control de almacenes sanitarios
7. Elaborar ejemplos y modelos de documentos comerciales mediante aplicaciones informáticas de uso general
8. Manejar aplicaciones informáticas de gestión clínica y facturación, elaborando presupuestos y facturas en supuestos definidos






