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1. Introducción

El módulo de Operaciones Administrativas y Documentación Sanitaria es uno de los que han de cursar los alumnos del ciclo formativo de grado medio de Cuidados Auxiliares de Enfermería. De acuerdo con el Real Decreto 558/95 por el que se establece el Currículo de Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería, sus contenidos tienen una duración de 65 horas. Se imparten en 2 horas semanales.
Esta guía didáctica pretende ser un instrumento de ayuda para el profesor del módulo. Se propone un desarrollo curricular, con los objetivos generales del módulo, la secuenciación y temporalización de los contenidos y la relación entre las capacidades terminales y los criterios de evaluación.

Además hay una programación de aula para cada unidad didáctica, con el solucionario de las actividades propuestas en el libro de texto y sugerencias didácticas.

Por último, aportamos un amplio catálogo de recursos didácticos que ponemos a disposición de los profesores.
Todos los que hemos participado en la elaboración del libro de texto y la guía didáctica esperamos que os sirvan de apoyo en vuestro trabajo. Agradecemos sinceramente todas aquellas observaciones, sugerencias y propuestas que nos ayuden a mejorarlos.

2. Objetivos generales del módulo
Los objetivos generales del módulo se expresan en forma de capacidades terminales. Se recogen en el Real Decreto 546/95 por el que se establece el título de Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería, y son las siguientes:
1. Relacionar los diferentes tipos de documentación clínica con sus aplicaciones, describiendo los cauces de tramitación y manejo de los mismos en función del tipo de servicio o institución sanitaria.

2. Seleccionar técnicas de almacenamiento, distribución y control de existencias de medios materiales que permitan el correcto funcionamiento de una unidad, gabinete o servicio de atención a pacientes/clientes.

3. Elaborar presupuestos y facturas detalladas de intervenciones/actos sanitarios, relacionando el tipo de acto sanitario con la tarifa y teniendo en cuenta las normas de funcionamiento definidas.

Igualmente se refieren a este módulo los siguientes objetivos generales del ciclo formativo de C.A.E., tomados del citado Real Decreto:

· Describir y comprender la estructura del sistema público de salud y distinguir los niveles y tipos de asistencia que ofrece.

· Aplicar técnicas de gestión administrativa y de elaboración de documentos mercantiles en consultas sanitarias privadas.

· Comprender y en su caso transmitir mensajes técnicos en el lenguaje propio del sector sanitario.

3. Capacidades terminales y criterios de evaluación
3.1. Relacionar los diferentes tipos de documentación clínica con sus aplicaciones, describiendo los cauces de tramitación y manejo de los mismos en función del tipo de servicio o institución sanitaria.

Criterios de evaluación:
Unidad didáctica 1

· Definir salud y enfermedad y comentar sus características. 

· Analizar los factores determinantes de la salud.

· Definir salud pública y salud comunitaria.

· Identificar los tipos de actividades de salud pública.
· Definir los principales indicadores de salud y explicar sus características.
· Interpretar indicadores de salud.
Unidad didáctica 2

· Definir el concepto de sistema de seguridad social y resumir su evolución histórica.

· Especificar las características del sistema de seguridad social en España.

· Esquematizar la organización del Sistema Nacional de Salud.

· Describir la ordenación y características de las estructuras básicas de salud.

· Analizar la participación de la iniciativa privada en el Sistema Nacional de Salud.
Unidad didáctica 3

· Describir las características de los tipos de prestaciones sanitarias del Sistema Nacional de Salud.

· Analizar la organización y los recursos asistenciales de la atención primaria.

· Definir el concepto y las funciones del hospital.

· Detallar las características y funciones de los servicios hospitalarios.

· Analizar la estructura organizativa general de un hospital.

· 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.
Unidad didáctica 4

· Describir los principales cambios históricos de la enfermería.

· Comentar el modelo de enfermería de Virginia Henderson.

· Definir el proceso de atención de enfermería (PAE) y analizar sus características.

· Identificar las distintas etapas del PAE.

· Describir el papel del auxiliar de enfermería en el conjunto del PAE y en cada una de sus etapas.

· Analizar el PAE en supuestos prácticos de atención de enfermería.
3.2. Relacionar los diferentes tipos de documentación clínica con sus aplicaciones, describiendo los cauces de tramitación y manejo de los mismos en función del tipo de servicio o institución sanitaria.
Criterios de evaluación:
Unidad didáctica 5

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

· Caracterizar los diferentes tipos de documentación.

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

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

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

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

· Interpretar documentos no clínicos de uso habitual en los centros sanitarios.
Unidad didáctica 6

· Explicar las funciones de la historia clínica.

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

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

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

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

· Describir los sistemas de archivo de historias clínicas.

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

· Analizar las ventajas e inconvenientes del uso de aplicaciones informáticas para la elaboración y el archivo de la documentación clínica.
Unidad didáctica 9

· Describir el funcionamiento básico de las aplicaciones informáticas generales de utilidad para el auxiliar de enfermería.

· Aplicar procedimientos de seguridad y protección de datos de forma sistemática según los protocolos en el uso de aplicaciones informáticas.

· Emplear Internet de forma crítica como fuente de información sanitaria.

· Elaborar ejemplos y modelos de documentos clínicos y no clínicos mediante aplicaciones informáticas.

· Manejar de forma básica aplicaciones informáticas de gestión clínica.
3.3. Seleccionar técnicas de almacenamiento, distribución y control de existencias de medios materiales que permitan el correcto funcionamiento de una unidad, gabinete o servicio de atención a pacientes/clientes.
Criterios de evaluación:

Unidad didáctica 7

· Describir las funciones y tipos de almacenes sanitarios.

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

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

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

· Identificar las condiciones específicas de conservación para cada material y aplicar las normas de seguridad y prácticas correctas de almacenamiento en cada caso.
Unidad didáctica 9

· Aplicar procedimientos de seguridad y protección de datos de forma sistemática según los protocolos en el uso de aplicaciones informáticas.

· Elaborar modelos de fichas de almacén  mediante aplicaciones informáticas de uso general.
· Emplear adecuadamente aplicaciones informáticas para la gestión y el control de almacenes sanitarios.
3.4. Elaborar presupuestos y facturas detalladas de intervenciones/actos sanitarios, relacionando el tipo de acto sanitario con la tarifa y teniendo en cuenta las normas de funcionamiento definidas.
Criterios de evaluación:

Unidad didáctica 8

· Conocer los tipos de IVA y aplicarlos de forma correcta en supuestos prácticos de atención sanitaria.

· Identificar los principales documentos comerciales.

· Detallar los datos que deben aparecer en los documentos de compraventa

· Interpretar adecuadamente documentos de compraventa, explicando su utilidad.

· Confeccionar pedidos de material sanitario y revisar los albaranes correspondientes.

· Calcular los importes de actividades sanitarias, de acuerdo con las tarifas establecidas y teniendo en cuenta las obligaciones fiscales.

· Elaborar presupuestos y facturas relacionadas con actos sanitarios de acuerdo con las tarifas establecidas y teniendo en cuenta las obligaciones fiscales.

· En supuestos prácticos definidos, formalizar pagos de material sanitario y cobros de actos de atención sanitaria.
Unidad didáctica 9

· Aplicar procedimientos de seguridad y protección de datos de forma sistemática según los protocolos en el uso de aplicaciones informáticas.

· Elaborar ejemplos y modelos de documentos comerciales mediante aplicaciones informáticas de uso general.

· Manejar aplicaciones informáticas de gestión clínica y facturación, elaborando presupuestos y facturas en supuestos definidos.

4. Programación de desarrollo de los contenidos del módulo
CONTENIDOS

Bloque I. Organización sanitaria

Unidad 1. Salud y enfermedad. Salud pública
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
Unidad 2. Sistema sanitario español I
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

Unidad 3. Sistema sanitario español II
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

Unidad 4. La profesión de enfermería

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

Bloque II. Documentación sanitaria

Unidad 5. Documentación

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

Unidad 6. Documentación clínica

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

Bloque III. Administración y gestión
Unidad 7. Almacenes sanitarios. Existencias e inventarios
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 almacenamiento

Unidad 8. Operaciones comerciales en las consultas sanitarias

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

Unidad 9. Aplicaciones informáticas

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. Agendas de citas

3.4. Facturación

5. Secuenciación y distribución temporal de los contenidos y unidades
Presentamos en forma de tabla una propuesta, que puede servir de guía, pero que evidentemente cada profesor puede modificar de acuerdo con lo que estime oportuno, dependiendo del funcionamiento del grupo, los recursos disponibles, etc.

	Bloque temático
	Unidad
	Unidades didácticas
	Tiempo estimado en horas

	I. Organización sanitaria
	1
	Salud y enfermedad. Salud pública
	3

	
	2
	Sistema sanitario español I
	3

	
	3
	Sistema sanitario español II
	3

	
	4
	La profesión de enfermería
	6

	II. Documentación sanitaria
	5
	Documentación
	8

	
	6
	Documentación clínica
	12

	III. Administración y gestión
	7
	Almacenes sanitarios. Existencias e inventarios
	8

	
	8
	Operaciones comerciales en las consultas sanitarias
	12

	
	9
	Aplicaciones informáticas1
	10

	
	
	Total
	65



 La unidad 9 está al final del texto, pero puede y debe trabajarse a lo largo del curso, introduciéndola ya en el primer trimestre y de forma especial en actividades relacionadas con las unidades 5, 6, 7 y 8.
Distribuidas las unidades didácticas por evaluaciones, la secuenciación quedaría según aparece reflejado en las siguientes tablas teniendo en cuenta que existirán variaciones en función del día de inicio del curso escolar y de la fecha en que se sitúe Semana Santa.

	 
	Septiembre
	Octubre
	Noviembre
	Diciembre

	1ª evaluación
	Semana 1
	Semana 2
	Semana 3
	Semana 4
	Semana 5
	Semana 6
	Semana 7
	Semana 8
	Semana 9
	Semana 10
	Semana 11
	Semana 12
	Semana 13

	UD 1. Salud y enfermedad. Salud pública
	 
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	UD 2. Sistema sanitario español I
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	UD 3. Sistema sanitario español II
	 
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	UD 4. La profesión de enfermería
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	6
	 
	 
	 
	 
	 

	Aplicaciones informáticas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 

	UD 5. Documentación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	8


	 
	Enero
	Febreo
	Marzo

	2ª evaluación
	Semana 14
	Semana 15
	Semana 16
	Semana 17
	Semana 18
	Semana 19
	Semana 20
	Semana 21
	Semana 22
	Semana 23

	UD6. Documentación clínica
	 
	 
	 
	 
	 
	12
	 
	 
	 
	 

	Aplicaciones informáticas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4
	 
	 

	UD7. Almacenes sanitarios. Existencias e inventarios
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4


	 
	Abril
	Mayo
	Junio

	3ª evaluación
	Semana 24
	Semana 25
	Semana 26
	Semana 27
	Semana 28
	Semana 29
	Semana 30
	Semana 31
	Semana 32
	Semana 33

	UD7. Almacenes sanitarios. Existencias e inventarios
	 
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Aplicaciones informáticas
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	UD8. Operaciones comerciales en las consultas sanitarias
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	12
	 

	Aplicaciones informáticas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3


6. Tratamiento de la diversidad

En principio, en la Formación Profesional Específica no caben las adaptaciones curriculares significativas, pues los alumnos deben alcanzar las capacidades terminales para poder obtener el título de Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería. Sí pueden existir diversos ritmos en el aprendizaje.

Para atender adecuadamente a las diferencias en el progreso del alumnado en su proceso de enseñanza-aprendizaje se propone que las diferentes actividades a desarrollar en cada unidad se organicen en tres niveles:

· Nivel básico, común para todos  los alumnos y que corresponde a los contenidos mínimos.
· Nivel de ampliación, que realizarán aquellos alumnos que hayan alcanzado los objetivos previstos en el nivel anterior y que será más compleja o menos detallada; los alumnos que no hayan podido alcanzar los objetivos del nivel anterior realizarán otra actividad diferente, durante el mismo período de tiempo, más sencilla o más secuenciada o con otra metodología de manera que sea capaz de alcanzar los objetivos previstos.
· Nivel de profundización, que realizarán aquellos alumnos que hayan demostrado capacidades relevantes en la adquisición de contenidos y destrezas suficientes en la realización de las actividades de los dos niveles anteriores.
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