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1.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO.

● Real Decreto del Título: REAL DECRETO 546/1995 DE 7 DE ABRIL

● Orden del Currículo: REAL DECRETO 558/1995 DE 7 DE ABRIL

● Código del módulo: módulo profesional 1

● Denominación: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACIÓN SANITARIA

● Horas totales: 65 HORAS

● Horas semanales: 2

● Pérdida de la evaluación continua, en horas: 10 HORAS

● Conciliación laboral:26 HORAS
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2.- OBJETIVOS DEL MÓDULO.

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de preparar los materiales y procesar la información de

la consulta/unidad, en las áreas de su competencia.

La formación del módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales 12, 13 y 14, cuya consecución se expresa en las

capacidades terminales y Criterios de Evaluación que se expresan en el siguiente cuadro.

OBJETIVOS DEL MÓDULO CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1.Describir y comprender la estructura del

sistema público de salud y distinguir los

niveles y tipos de asistencia que ofrece.

2.Aplicar técnicas de gestión administrativa

y de elaboración de documentos

mercantiles en consultas sanitarias

privadas.

3.Comprender y, en su caso, transmitir

mensajes técnicos en el lenguaje propio del

sector sanitario.

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.

● Interpretar documentos de citación señalando el

procedimiento adecuado para realizarla, en función

de los servicios o unidades de diagnóstico.

● Enumerar los ítems de identificación personal, de la

institución y del servicio de referencia que son

necesarios cumplimentar para citar o solicitar

pruebas complementarias a los pacientes/clientes.

● Describir la estructura de los documentos y los

códigos al uso para realizar el registro de

documentos sanitarios, precisando los mecanismos

de circulación de la documentación en instituciones

sanitarias.

● Explicar el significado y estructura de una historia

clínica tipo, describiendo la estructura y secuencia

lógica de «guarda» de documentos y pruebas

diagnósticas.

● Realizar esquemas de instituciones sanitarias,

orgánica y jerárquicamente, describiendo sus

relaciones y sus dependencias, tanto internas como

generales o de contorno.

● Analizar manuales de normas internas identificando

y describiendo las que hacen referencia al desarrollo

de su actividad profesional.

● Explicar los métodos de control de existencias y sus

aplicaciones para la realización de inventarios de

materiales.

● Explicar los documentos de control de existencias

de almacén, asociando cada tipo con la función que

desempeña en el funcionamiento del almacén.
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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.

● Describir las aplicaciones que los programas

informáticos de gestión de consultas sanitarias

tienen para el control y gestión del almacén.

● En un supuesto práctico de gestión de almacén

sanitario (consulta/ servicio), debidamente

caracterizado: identificar las necesidades de

reposición acordes al supuesto descrito, efectuar

órdenes de pedido, precisando el tipo de material y

el/la agente/unidad suministradora, introducir los

datos necesarios para el control de existencias en la

base de datos, especificar las condiciones de

conservación del material, en función de sus

características y necesidades de almacenamiento.

● Explicar qué criterios mercantiles y elementos define

los documentos contables de uso común en clínicas

de atención sanitaria.

● Describir el funcionamiento y las prestaciones

básicas de los programas informáticos aplicados a la

elaboración de presupuestos y facturas.

● Enumerar las normas fiscales que deben cumplir

este tipo de documentos mercantiles.

● En un supuesto practico de facturación,

debidamente caracterizado: determinar las partidas

que deben ser incluidas en el documento

(presupuesto o factura), realizar los cálculos

necesarios para determinar el importe total y el

desglose correcto, cumpliendo las normas fiscales

vigentes, confeccionar adecuadamente el

documento, presupuesto o factura, según el

supuesto definido.
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3.-. ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE SUS CONTENIDOS EN

UNIDADES DIDÁCTICAS.

Evaluación U.T. Título
Horas

previstas
Periodo de tiempo

1ª Ev.

nº 1 HISTORIA DE LA SALUD 6 Septiembre/Octubre

nº 2 ORGANIZACIÓN DEL SISTEMA

SANITARIO

6 Octubre

nº 3 NIVELES DE ASISTENCIA

SANITARIA

6 Noviembre

2ª Ev. nº 4 EL EQUIPO DE ENFERMERÍA 8 Nov/Diciembre/Enero

nº 5 DOCUMENTACIÓN 8 Enero/Febrero

nº 6 DOCUMENTACIÓN SANITARIA 8 Febrero/Marzo

3ª Ev.

nº 7 ALMACENES Y SU GESTIÓN 6 Marzo/Abril

nº 8 OPERACIONES DE COMPRAVENTA 8 Mayo

Horas totales                  56

La organización de las unidades de trabajo quedaría constituida del siguiente modo:

➢ Bloque 1: Historia de la salud y Organización Sanitaria.

● Contiene las Unidades: UT1 UT2

➢ Bloque 2: Asistencia sanitaria y equipo de enfermería.

● Contiene las Unidades: UT3 UT4

➢ Bloque 3: Documentación Sanitaria.

● Contiene las Unidades: UT5 y UT6

➢ Bloque 4: Gestión de almacén, compras e inventario

● Contiene la Unidades: UT7 y UT8

La ordenación de las Unidades de cada bloque temático correspondería a:

● UNIDAD TEMÁTICA 1: HISTORIA DE LA SALUD

● UNIDAD TEMÁTICA 2: ORGANIZACIÓN DEL SISTEMA SANITARIO

● UNIDAD TEMÁTICA 3: NIVELES DE ASISTENCIA SANITARIA

● UNIDAD TEMÁTICA 4: EL EQUIPO DE ENFERMERÍA

● UNIDAD TEMÁTICA 5: DOCUMENTACIÓN

● UNIDAD TEMÁTICA 6: DOCUMENTACIÓN SANITARIA

● UNIDAD TEMÁTICA 7: ALMACENES Y SU GESTIÓN

● UNIDAD TEMÁTICA 8: OPERACIONES DE COMPRAVENTA

Relación Unidades Didácticas con Capacidades de Aprendizaje o , en su defecto, con objetivo de

módulo:

Relación CT Relación OBJ

U.D.1 OBJ3

U.D.2 OBJ1

U.D.3 OBJ1

U.D.4 OBJ1

U.D.5 C.T.1

U.D.6 C.T.1

U.D.7 C.T.2

U.D.8 C.T.3
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4.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN DEL MÓDULO.

Evaluación de la 1ª, 2ª y 3ª evaluación: la calificación de cada evaluación consistirá en una o dos

pruebas escritas (80% de la calificación), y la valoración de los trabajos entregados y actividades

realizadas en clase (20% de la calificación). Las pruebas escritas se valorarán sobre 10 puntos, y

será necesario obtener una puntuación mínima de 5 puntos sobre 10 para promediar con los

trabajos y actividades realizadas. En el caso de obtener una calificación inferior a 5 en la prueba

escrita, no se superará la evaluación independientemente de la calificación obtenida en las

actividades y trabajos realizados.

Para superar la evaluación es necesario la obtención de 5 sobre 10.

En caso de realizarse más de un examen por evaluación, la nota se obtendrá calculando la media,

siempre que en ellos la nota haya sido igual o mayor de 5. De no ser así, la evaluación queda

suspendida, debiendo ser recuperada la parte no superada mediante una prueba escrita que se

hará tras la evaluación.

En el caso de comprobar que un/a alumno/a haya utilizado medios no permitidos durante las

diferentes pruebas (chuleta clásica, tatuajes, bolígrafo tallado, cambiazo, bolígrafo con gomas, folio

con huellas, pinganillos, etc.) o la presencia de un móvil (apagado o encendido), se calificará la

prueba escrita o práctica con un cero.

En el supuesto de obtener una valoración numérica con decimales, se redondeará a un número

entero. Una calificación inferior al 0.5, se calificará con el mismo número entero, y calificaciones

iguales o superiores a 0.5, se redondeará con el número entero siguiente (por ejemplo, una

calificación de 5.49 se redondeará a 5, y una calificación de 5.5 se redondeará a 6). De todas

formas, una calificación inferior a 5 equivaldría a una calificación insuficiente aunque ésta sea de

4.9.

Repetición de exámenes: Las pruebas escritas y prácticas se realizarán sólo y exclusivamente en

las fechas señaladas para todo el grupo de alumnos y alumnas. En ningún caso se realizarán otros

exámenes, por lo que si un alumno/a no se presenta a alguna de las pruebas, deberá realizarla en

las recuperaciones establecidas en la programación.

Recuperación de la 1ª, 2ª y 3ª evaluación: Habrá una recuperación por cada evaluación, la cual

se realizará durante la evaluación siguiente a la suspendida. En la tercera evaluación la

recuperación coincidirá con la 1ª convocatoria final de junio.

En el supuesto de no haber entregado las actividades propuestas durante la evaluación

suspendida, será necesario entregarlas antes de la prueba escrita de recuperación.Si el alumno/a

no entrega previamente las actividades, no podrá presentarse a la prueba escrita de recuperación, y

dicha evaluación quedará pendiente para su evaluación en la 1ª convocatoria de junio.

La calificación de la recuperación se obtendrá promediando la prueba escrita (70% de la

calificación, cuando se haya obtenido una calificación mínima de 5 sobre 10) y las actividades

entregadas (30% de la calificación).

En los alumnos/as que no superen la recuperación, la evaluación quedará pendiente para la 1ª

convocatoria de junio y comprenderá todos los contenidos de dicha evaluación, es decir, no se

guardarán los exámenes superados en el caso de que se hayan realizado más de uno. Esta

situación será diferente en la 3ª evaluación, donde sí que se guardarán las partes superadas debido

a que sólo existe una fecha de recuperación, la cual coincide con la primera final de junio.

1ª Evaluación final de junio: se presentarán los alumnos que no hayan superado la recuperación

de la 1ª y/o 2ª evaluación (con todos los contenidos de la evaluación no superada) y los que tengan

que realizar la recuperación de la 3ª evaluación (guardando las partes superadas).

Los alumnos que quieran presentarse para obtener mejor calificación teniendo aprobadas todas o

algunas evaluaciones, deberán realizar una prueba de todos los contenidos del módulo. Si el

alumno/a entrega la prueba escrita, la calificación de la prueba escrita del módulo será la obtenida

en dicha prueba escrita, aunque la calificación sea inferior a la obtenida durante el curso.

La calificación del módulo comprenderá la valoración de la prueba escrita (70%) y los trabajos

entregados y actividades realizadas (30%) durante el curso.
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2ª Evaluación final de junio: se realizará una prueba escrita con todos los contenidos del módulo

(tanto los superados durante alguna evaluación, como los no superados). No será necesaria la

presentación de las actividades o trabajos realizados durante el curso, pero sí las indicadas en la

Ficha de Recuperación de junio. Para superar la evaluación del módulo será necesario obtener

5/10.

Pérdida del derecho a la evaluación continua:

La falta de asistencia que determina la pérdida del derecho de evaluación continua será del 15%

(Orden de 26 de octubre de 2009). Debido a que el módulo profesional de OPERACIONES

ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACIÓN SANITARIA presenta una duración de 65 horas, el

alumno que tenga 10 faltas perderá el derecho a la evaluación continua. No obstante, con el fin de

conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, este porcentaje podría aumentar hasta el 40% (26

faltas), circunstancia que deberá quedar debidamente justificada. Esta exclusión deberá ser

adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa petición del alumno, y tras analizar las

condiciones que presenta cada caso concreto.

Dicha pérdida del derecho a la evaluación continua, se traducirá en la no realización de los

exámenes programados y el alumno realizará un único examen FINAL, que se celebrará en el mes

de junio, con todos los contenidos del módulo; aun cuando tuviera superada alguna evaluación. El

profesor podrá exigir al alumno la entrega de actividades y trabajos que se consideren necesarios,

previo a la realización del examen. Para realizar la prueba escrita deberán de estar entregados o

hacerlo en el momento de la prueba.

En caso de no superar la prueba, no tendrá opción a recuperación en la primera convocatoria de

junio; pudiéndose presentar en 2ª convocatoria de junio con todos los contenidos.
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5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE MÍNIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA EVALUACIÓN POSITIVA DEL MÓDULO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

(Capacidades terminales en

LOGSE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

C.T. MÍNIMAS EXIGIBLES.

(TAREA MINIMA PARA SACAR UN 5)

C.T.1.1 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.

C.T.1.2Seleccionar 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.

❖ Interpretar documentos de citación señalando el

procedimiento adecuado para realizarla, en

función de los servicios o unidades de diagnóstico.

❖ Enumerar los items de identificación personal, de

la institución y del servicio de referencia que son

necesarios cumplimentar para citar o solicitar

pruebas complementarias a los pacientes/clientes.

❖ Describir la estructura de los documentos y los

códigos al uso para realizar el registro de

documentos sanitarios, precisando los

mecanismos de circulación de la documentación

en instituciones sanitarias.

❖ Explicar el significado y estructura de una historia

clínica tipo, describiendo la estructura y secuencia

lógica de «guarda» de documentos y pruebas

diagnósticas.

❖ Realizar esquemas de instituciones sanitarias,

orgánica y jerárquicamente, describiendo sus

relaciones y sus dependencias, tanto internas

como generales o de contorno.

❖ Analizar manuales de normas internas

identificando y describiendo las que hacen

referencia al desarrollo de su actividad profesional.

❖ Explicar los métodos de control de existencias y

sus aplicaciones para la realización de inventarios

de materiales.

❖ Explicar los documentos de control de existencias

de almacén, asociando cada tipo con la función

que desempeña en el funcionamiento del almacén.

❖ Describir las aplicaciones que los programas

informáticos de gestión de consultas sanitarias

tienen para el control y gestión del almacén.

Conocer y utilizar adecuadamente los documentos

que se emplean en el trabajo diario en las diferentes

instituciones sanitarias de nuestro sistema sanitario.

Saber controlar las existencias necesarias para poder

dar un buen servicio en la unidad o gabinete en el

que se trabaja.
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C.T.1.3 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.

❖ En un supuesto practico de gestión de almacén

sanitario (consulta/ servicio), debidamente

caracterizado: identificar las necesidades de

reposición acordes al supuesto descrito, efectuar

órdenes de pedido, precisando el tipo de material y

el/la agente/unidad suministradora, introducir los

datos necesarios para el control de existencias en

la base de datos, especificar las condiciones de

conservación del material, en función de sus

características y necesidades de almacenamiento

❖ Explicar los métodos de control de existencias y

sus aplicaciones para la realización de inventarios

de materiales.

❖ Explicar los documentos de control de existencias

de almacén, asociando cada tipo con la función

que desempeña en el funcionamiento del almacén.

❖ Describir las aplicaciones que los programas

informáticos de gestión de consultas sanitarias

tienen para el control y gestión del almacén.

❖ En un supuesto practico de gestión de almacén

sanitario (consulta/ servicio), debidamente

caracterizado: identificar las necesidades de

reposición acordes al supuesto descrito, efectuar

órdenes de pedido, precisando el tipo de material y

el/la agente/unidad suministradora, introducir los

datos necesarios para el control de existencias en

la base de datos, especificar las condiciones de

conservación del material, en función de sus

características y necesidades de almacenamiento.

Realizar las tareas que le encomienden en el ciclo

comercial de la empresa en que trabaje.
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6.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS.

Listado de recursos didácticos a utilizar en el módulo.

● Los alumnos cuentan con libro de texto: Operaciones administrativas y documentación

sanitaria. Mc Graw Hill.

● Apuntes de apoyo aportados por la profesora.

● Actividades en las diferentes unidades de trabajo del libro y las aportadas por la profesora

en fotocopias.

7.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS

MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES.

Durante el presente curso no hay alumnos con el módulo pendiente.
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