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1.- IDENTIFICACION DEL MODULO.

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

Orden del Curriculo: REAL DECRETO 558/1995 DE 7 DE ABRIL

Cédigo del modulo: médulo profesional 1

Denominaciéon: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACION SANITARIA
Horas totales: 65 HORAS

Horas semanales: 2

Pérdida de la evaluacion continua, en horas: 10 HORAS

Conciliacion laboral:26 HORAS
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2.- OBJETIVOS DEL MODULO.

Este moédulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcién de preparar los materiales y procesar la informacion de
la consulta/unidad, en las areas de su competencia.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales 12, 13 y 14, cuya consecucion se expresa en las

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

OBJETIVOS DEL MODULO

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

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

2.Aplicar técnicas de gestion administrativa

y de elaboracion 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
documentacion clinica con sus aplicaciones,
describiendo los cauces de tramitaciéon y manejo
de los mismos en funcién del tipo de servicio o
institucion sanitaria.

2 Seleccionar técnicas de almacenamiento,
distribucion y control de existencias de medios
materiales que permitan el correcto
funcionamiento de wuna wunidad, gabinete o
servicio de atenciéon a pacientes/clientes.

Interpretar documentos de citacion sefalando el
procedimiento adecuado para realizarla, en funcién
de los servicios o unidades de diagnéstico.
Enumerar los items de identificacién personal, de la
institucion 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
codigos al wuso para realizar el registro de
documentos sanitarios, precisando los mecanismos
de circulaciéon de la documentacion en instituciones
sanitarias.

Explicar el significado y estructura de una historia
clinica tipo, describiendo la estructura y secuencia

légica de «guarda» de documentos y pruebas
diagnosticas.
Realizar esquemas de instituciones sanitarias,

organica y jerarquicamente, 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 realizaciéon de inventarios de
materiales.

Explicar los documentos de control de existencias
de almacén, asociando cada tipo con la funciéon que
desempena 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
informaticos de gestion de consultas sanitarias
tienen para el control y gestion del almacén.

En un supuesto practico de gestion de almacén
sanitario (consulta/ servicio), debidamente
caracterizado: identificar las necesidades de
reposicion acordes al supuesto descrito, efectuar
ordenes 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
conservacion del material, en funcién de sus
caracteristicas y necesidades de almacenamiento.

Explicar qué criterios mercantiles y elementos define
los documentos contables de uso comun en clinicas
de atencién sanitaria.

Describir el funcionamiento y las prestaciones
basicas de los programas informaticos aplicados a la
elaboracion de presupuestos y facturas.

Enumerar las normas fiscales que deben cumplir
este tipo de documentos mercantiles.

En un supuesto practico de facturacion,
debidamente caracterizado: determinar las partidas
que deben ser incluidas en el documento
(presupuesto o factura), realizar los calculos
necesarios para determinar el importe total y el
desglose correcto, cumpliendo las normas fiscales
vigentes, confeccionar adecuadamente el
documento, presupuesto o factura, segun el
supuesto definido.
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3.-. ORGANIZA(;ION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE SUS CONTENIDOS EN
UNIDADES DIDACTICAS.

Horas

Evaluacion | U.T. Titulo . Periodo de tiempo
previstas

n° 1 HISTORIA DE LA SALUD 6 Septiembre/Octubre
n° 2 ORGANIZACION DEL SISTEMA 6 Octubre

12 Ev. SANITARIO
n° 3 NIVELES DE ASISTENCIA 6 Noviembre

SANITARIA

2% Ev. n® 4 EL EQUIPO DE ENFERMERIA 8 Nov/Diciembre/Enero
n°® 5 DOCUMENTACION 8 Enero/Febrero
n° 6 DOCUMENTACION SANITARIA 8 Febrero/Marzo
n° 7 ALMACENES Y SU GESTION 6 Marzo/Abril
n° 8 | OPERACIONES DE COMPRAVENTA 8 Mayo

3% Ev.

Horas totales 56

La organizacion de las unidades de trabajo quedaria constituida del siguiente modo:

> Bloque 1: Historia de la salud y Organizacién Sanitaria.

e Contiene las Unidades: UT1 UT2
> Bloque 2: Asistencia sanitaria y equipo de enfermeria.

e Contiene las Unidades: UT3 UT4
> Bloque 3: Documentacién Sanitaria.

e Contiene las Unidades: UTS y UT6
> Bloque 4: Gestion de almacén, compras e inventario

e Contiene la Unidades: UT7 y UT8

La ordenacion de las Unidades de cada bloque tematico corresponderia a:

UNIDAD TEMATICA 1: HISTORIA DE LA SALUD

UNIDAD TEMATICA 2: ORGANIZACION DEL SISTEMA SANITARIO
UNIDAD TEMATICA 3: NIVELES DE ASISTENCIA SANITARIA
UNIDAD TEMATICA 4: EL EQUIPO DE ENFERMERIA

UNIDAD TEMATICA 5: DOCUMENTACION

UNIDAD TEMATICA 6: DOCUMENTACION SANITARIA

UNIDAD TEMATICA 7: ALMACENES Y SU GESTION

UNIDAD TEMATICA 8: OPERACIONES DE COMPRAVENTA

Relacion Unidades Didacticas con Capacidades de Aprendizaje o , en su defecto, con objetivo de
modulo:

Relacion CT Relacion OBJ

OBJ3
OBJ1
OBJ1
OBJ1

C.T.1

C.T.1

C.T.2

C.T.3
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4.- CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO.

Evaluacion de la 12, 2% y 32 evaluacion: la calificacién de cada evaluacion consistira en una o dos
pruebas escritas (80% de la calificacion), y la valoraciéon de los trabajos entregados y actividades
realizadas en clase (20% de la calificacién). Las pruebas escritas se valoraran sobre 10 puntos, y
serd necesario obtener una puntuaciéon minima de S5 puntos sobre 10 para promediar con los
trabajos y actividades realizadas. En el caso de obtener una calificacién inferior a 5 en la prueba
escrita, no se superara la evaluacion independientemente de la calificacién obtenida en las
actividades y trabajos realizados.

Para superar la evaluaciéon es necesario la obtenciéon de 5 sobre 10.

En caso de realizarse mas de un examen por evaluacion, la nota se obtendra calculando la media,
siempre que en ellos la nota haya sido igual o mayor de 5. De no ser asi, la evaluaciéon queda
suspendida, debiendo ser recuperada la parte no superada mediante una prueba escrita que se
hara tras la evaluacioén.

En el caso de comprobar que un/a alumno/a haya utilizado medios no permitidos durante las
diferentes pruebas (chuleta clasica, tatuajes, boligrafo tallado, cambiazo, boligrafo con gomas, folio
con huellas, pinganillos, etc.) o la presencia de un mévil (apagado o encendido), se calificara la
prueba escrita o practica con un cero.

En el supuesto de obtener una valoracién numérica con decimales, se redondeara a un numero
entero. Una calificacion inferior al 0.5, se calificara con el mismo nimero entero, y calificaciones
iguales o superiores a 0.5, se redondeara con el numero entero siguiente (por ejemplo, una
calificacion de 5.49 se redondeara a 5, y una calificacion de 5.5 se redondeara a 6). De todas
formas, una calificacion inferior a 5 equivaldria a una calificacién insuficiente aunque ésta sea de
4.9.

Repeticion de examenes: Las pruebas escritas y practicas se realizaran soélo y exclusivamente en
las fechas sefnaladas para todo el grupo de alumnos y alumnas. En ningliin caso se realizaran otros
examenes, por lo que si un alumno/a no se presenta a alguna de las pruebas, debera realizarla en
las recuperaciones establecidas en la programacion.

Recuperacion de la 12, 2* y 3* evaluacion: Habra una recuperacién por cada evaluacion, la cual
se realizara durante la evaluacion siguiente a la suspendida. En la tercera evaluacion la
recuperacion coincidira con la 1* convocatoria final de junio.

En el supuesto de no haber entregado las actividades propuestas durante la evaluacion
suspendida, sera necesario entregarlas antes de la prueba escrita de recuperacion.Si el alumno/a
no entrega previamente las actividades, no podra presentarse a la prueba escrita de recuperacion, y
dicha evaluacion quedara pendiente para su evaluacién en la 1* convocatoria de junio.

La calificacion de la recuperacion se obtendra promediando la prueba escrita (70% de la
calificacién, cuando se haya obtenido una calificacibn minima de 5 sobre 10) y las actividades
entregadas (30% de la calificacién).

En los alumnos/as que no superen la recuperacion, la evaluacion quedara pendiente para la 12
convocatoria de junio y comprendera todos los contenidos de dicha evaluacion, es decir, no se
guardaran los examenes superados en el caso de que se hayan realizado mas de uno. Esta
situacion sera diferente en la 3% evaluacion, donde si que se guardaran las partes superadas debido
a que so6lo existe una fecha de recuperacion, la cual coincide con la primera final de junio.

1* Evaluacién final de junio: se presentaran los alumnos que no hayan superado la recuperacion
de la 1* y/o 2% evaluacion (con todos los contenidos de la evaluacién no superada) y los que tengan
que realizar la recuperacién de la 3% evaluacion (guardando las partes superadas).

Los alumnos que quieran presentarse para obtener mejor calificacion teniendo aprobadas todas o
algunas evaluaciones, deberan realizar una prueba de todos los contenidos del modulo. Si el
alumno/a entrega la prueba escrita, la calificacién de la prueba escrita del médulo sera la obtenida
en dicha prueba escrita, aunque la calificacion sea inferior a la obtenida durante el curso.

La calificaciéon del médulo comprendera la valoracion de la prueba escrita (70%) y los trabajos
entregados y actividades realizadas (30%) durante el curso.
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22 Evaluacion final de junio: se realizara una prueba escrita con todos los contenidos del médulo
(tanto los superados durante alguna evaluacion, como los no superados). No sera necesaria la
presentacion de las actividades o trabajos realizados durante el curso, pero si las indicadas en la
Ficha de Recuperacién de junio. Para superar la evaluacion del moédulo sera necesario obtener
5/10.

Pérdida del derecho a la evaluacion continua:

La falta de asistencia que determina la pérdida del derecho de evaluacion continua sera del 15%
(Orden de 26 de octubre de 2009). Debido a que el médulo profesional de OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACION SANITARIA presenta una duracién de 65 horas, el
alumno que tenga 10 faltas perdera el derecho a la evaluacién continua. No obstante, con el fin de
conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, este porcentaje podria aumentar hasta el 40% (26
faltas), circunstancia que debera quedar debidamente justificada. Esta exclusion debera ser
adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa peticiéon del alumno, y tras analizar las
condiciones que presenta cada caso concreto.

Dicha pérdida del derecho a la evaluacién continua, se traducira en la no realizacién de los
examenes programados y el alumno realizara un Uinico examen FINAL, que se celebrara en el mes
de junio, con todos los contenidos del moédulo; aun cuando tuviera superada alguna evaluacion. El
profesor podra exigir al alumno la entrega de actividades y trabajos que se consideren necesarios,
previo a la realizacion del examen. Para realizar la prueba escrita deberan de estar entregados o
hacerlo en el momento de la prueba.

En caso de no superar la prueba, no tendra opciéon a recuperaciéon en la primera convocatoria de
junio; pudiéndose presentar en 2* convocatoria de junio con todos los contenidos.
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5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA EVALUACION POSITIVA DEL MODULO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
(Capacidades terminales en
LOGSE)

CRITERIOS DE EVALUACION.

C.T. MINIMAS EXIGIBLES.
(TAREA MINIMA PARA SACAR UN 5)

C.T.1.1 Relacionar los diferentes
tipos de documentacioén clinica con
sus aplicaciones, describiendo los
cauces de tramitaciéon y manejo de
los mismos en funcion del tipo de
servicio o institucion sanitaria.

C.T.1.2Seleccionar técnicas de
almacenamiento, distribucién y
control de existencias de medios
materiales que permitan el correcto
funcionamiento de wuna unidad,
gabinete o servicio de atencién a
pacientes/clientes.

%
0‘0

R
**

2
L X4

%
0‘0

2
L X4

2
0‘0

Interpretar documentos de citacion sefialando el
procedimiento adecuado para realizarla, en
funcion de los servicios o unidades de diagnéstico.
Enumerar los items de identificacion personal, de
la institucién 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
codigos al uso para realizar el registro de
documentos sanitarios, precisando los
mecanismos de circulacion de la documentacion
en instituciones sanitarias.

Explicar el significado y estructura de una historia
clinica tipo, describiendo la estructura y secuencia
léogica de «guarda» de documentos y pruebas
diagnésticas.

Realizar esquemas de instituciones sanitarias,
organica y jerarquicamente, 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 realizacion de inventarios
de materiales.

Explicar los documentos de control de existencias
de almacén, asociando cada tipo con la funcion
que desempena en el funcionamiento del almacén.
Describir las aplicaciones que los programas
informaticos de gestion de consultas sanitarias
tienen para el control y gestiéon 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.

Curso 22/23

Pagina 8 de 10




C.F.G.M “Cuidados auxiliares de enfermeria”Operaciones administrativas y documentacion sanitaria

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.

KD
L X4

2
L X4

R
0‘0

R
%

En un supuesto practico de gestion de almacén
sanitario  (consulta/ servicio), debidamente
caracterizado: identificar las necesidades de
reposicion acordes al supuesto descrito, efectuar
ordenes 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
conservacion del material, en funcion de sus
caracteristicas y necesidades de almacenamiento

Explicar los métodos de control de existencias y
sus aplicaciones para la realizacién de inventarios
de materiales.

Explicar los documentos de control de existencias
de almacén, asociando cada tipo con la funcion
que desempena en el funcionamiento del almacén.
Describir las aplicaciones que los programas
informaticos de gestion de consultas sanitarias
tienen para el control y gestion del almacén.

En un supuesto practico de gestion de almacén
sanitario  (consulta/ servicio), debidamente
caracterizado: identificar las necesidades de
reposicion acordes al supuesto descrito, efectuar
ordenes 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
conservacion del material, en funcion de sus
caracteristicas 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 DIDACTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS.

Listado de recursos didacticos a utilizar en el moédulo.
e Los alumnos cuentan con libro de texto: Operaciones administrativas y documentacién

sanitaria. Mc Graw Hill.

e Apuntes de apoyo aportados por la profesora.
e Actividades en las diferentes unidades de trabajo del libro y las aportadas por la profesora

en fotocopias.

7.- ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION DE LOS
MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES.

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

Curso 22/23 Pagina 10 de 10



