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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15023466 |Lamas de Abade Santiago de Compostela 2016/2017
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
SAN Sanidade CSSAN08 Documentacién e administracién sanitarias Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1523 Xestion administrativa sanitaria 2016/2017 123

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA BELEN REY NIMO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as principais tarefas administrativas de recursos humanos, control de aprovisionamento e contratacion de recursos no sector sanitario,
consonte a normativa vixente

RA2 - Xestiona as facetas administrativas en proxectos de investigacion e ensaios clinicos, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RAS3 - Xestiona as facetas administrativas no desenvolvemento de proxectos sanitarios, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RA4 - Elabora documentos propios dos proxectos sanitarios, integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicacions informaticas adecuadas

RAS5 - Administra os documentos de proxectos sanitarios a través dun sistema de xestién documental

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Caracterizaronse os empregadores do sector sanitario, as empresas privadas e as administracions publicas, e as sUas caracteristicas especificas

CA1.2 Revisouse a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes e os seus elementos, aplicables a cada colectivo pertencente ao sector sanitario

CA1.6 Planificaronse carteiras de servizos de centros sanitarios publicos e privados

CA1.8 Caracterizouse a comision de compras nos centros sanitarios publicos

CA2.1 Describironse as caracteristicas e as fases dun ensaio clinico

CA2.2 Procuraronse as convocatorias para a presentacion de proxectos para o seu financiamento

CA2.3 Preparouse a documentacion para a presentacion de proxectos a convocatorias para o seu financiamento

CA2.7 Seleccionaronse e verificaronse os documentos que permiten a xustificacion econémica do proxecto

CAZ2.8 Interpretaronse os protocolos relacionados co rexistro dun ensaio clinico

CA3.2 Definironse as tarefas que compre levar a cabo relacionadas co soporte administrativo do proxecto

CAZ3.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto

CA3.6 Estableceuse a estrutura organizativa, asignando os papeis e as responsabilidades

CA3.7 Redactaronse e presentaronse informes relativos ao proxecto

CA4.1 Seleccionouse o tipo de aplicacion ofimatica necesaria para a elaboracién e a presentacion de documentos

CA4.9 Presentouse e publicouse o traballo final segundo os requisitos de tempo e forma

CA5.1 Determinaronse os elementos que compoiien un sistema de xestion documental: bases de datos documentais, hardware, software, redes, e
persoas usuarias e administradoras

CA5.4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.5 Desefiaronse regras para o fluxo de documentos entre diversos membros do proxecto

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as principais tarefas administrativas de recursos humanos, control de aprovisionamento e contratacion de recursos no sector sanitario,
consonte a normativa vixente

RAZ2 - Xestiona as facetas administrativas en proxectos de investigacion e ensaios clinicos, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RAS3 - Xestiona as facetas administrativas no desenvolvemento de proxectos sanitarios, planificando e supervisando o proceso de desenvolvemento

RA4 - Elabora documentos propios dos proxectos sanitarios, integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicacions informaticas adecuadas

RAS5 - Administra os documentos de proxectos sanitarios a través dun sistema de xestion documental

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Caracterizaronse os empregadores do sector sanitario, as empresas privadas e as administracions publicas, e as sUas caracteristicas especificas

CA1.3 Aplicouse a normativa que regula a seleccion e a xestion de persoal nos centros sanitarios

CA1.5 Analizaronse as carteiras de servizos de centros sanitarios e planificouse a correspondente necesidade de recursos

CA1.7 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien

CA1.9 Analizouse a normativa aplicable a seleccién e a contratacion de provedores de bens e servizos na Administracion publica sanitaria

CA2.4 Identificaronse as relacidns e as responsabilidades dos departamentos ou servizos implicados no proxecto

CA2.5 Verificouse a documentacion relacionada cos requisitos éticos da experimentacion e os ensaios clinicos

CAZ2.6 Identificouse a normativa relacionada coa experimentacion e os ensaios clinicos

CA2.7 Seleccionaronse e verificaronse os documentos que permiten a xustificacion econémica do proxecto

CAZ2.8 Interpretaronse os protocolos relacionados co rexistro dun ensaio clinico

CA3.1 Elaboraronse propostas de xestion administrativa de proxectos propios do sector sanitario acordes cos obxectivos que se pretenden con cada un
deles

CA3.3 Identificaronse as actividades, as tarefas e os prazos de desenvolvemento ou finalizaciéon de cada fase dos proxectos

CA3.4 Programaronse as tarefas de apoio a xestion dos recursos e dos requisitos (tempos, custos, calidade e recursos humanos) que estruturan un
proxecto

CA4.2 Elaboraronse patrons especificos adaptados ao tipo de documento que se vaia elaborar

CA4.3 Realizaronse as tarefas adecuadas para a automatizacion dos traballos repetitivos

-3-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4 .4 Seleccionaronse os datos adecuados para a integracién do documento

CA4.5 Efectuouse a combinacién de correspondencia a través da seleccion dos datos necesarios

CA4.6 Utilizaronse paxinas web como fonte de recursos

CA4.7 Utilizaronse os programas de edicion adecuados para a obtencién de posibles graficos, diagramas ou debuxos

CA4.8 Confeccionaronse documentos organizados con formato e presentacion adecuados

CA5.2 Escanaronse documentos mediante programas de xestion documental

CA5.3 Almacenaronse, clasificaronse e recuperaronse documentos, seguindo os parametros establecidos

CAb5.6 Caracterizaronse os condicionantes de tempo e forma na distribucion de documentos

CAb5.7 Desefaronse mecanismos de colaboracion na creacion de documentos compartidos

CA5.8 Formalizaronse os estandares de autenticacion dos documentos ante diferentes instancias: publicas e privadas

CA5.9 Cumpriuse a normativa no desenvolvemento dun proxecto sanitario ou de investigacion

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os seguintes:

Analizar a estructura organica e funcional dos centros /servicios /unidades do sector sanitario
Describir organigramas funcionais de centros sanitarios, tanto de atencién primaria como especializada
Describir os tipos de documentos de uso en centros sanitarios

Enumerar os criterios de actividade da documentacion non sanitaria

Identificar as funciéns e a organizacién do SADC

Comprender o concepto de documento e de cadea documental

Coniecer o concepto de Documento e os seus elementos

Cofiecer a historia xeral da Documentacién sanitaria.

Conecer os documentos sanitarios primarios e secundarios.

Cofiecer os tipos de documentos que integran a historia clinica, tanto a nivel de atencion Primaria como a nivel hospitalario.
Conecer os tipos de documentos sanitarios non clinicos na atencion Primaria

Recofiecer os procedementos de devolucidn de historias clinicas

Relacionar os métodos para o control da documentacion prestada

Coriecer as diferentes formas de conservar a informacion

Proxectar a distribucion dun arquivo clinico os seus espazos e as instalaciéns dun arquivo de HHCC
Identificar os materiais € mobiliario mais axeitados para unha optimizacion do arquivo

Identificar os riscos para o arquivo e para a documentacion custodiada

Cofiecer as medidas de prevencion para as instalaciéns e para a documentacion

Cofiecer os tipos de documentos sanitarios non clinicos na atencion hospitalaria

Identificar so documentos con regulacién normativa

Cofiecer a normativa aplicable aos documentos sanitarios.
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Cofiecer a documentacion relacionada cos oficios xudiciais

Cofiecer documentos basicos que integran a historia clinica de Atencién Primaria
Cofiecer documentos basicos que integran a historia clinica hospitalaria
Cofiecer a histora clinica electrénica

Cofiecer a normativa aplicable aos documentos sanitarios.

Identificar os documentos con regulacion normativa

Coniecer as caracteristicas do informe clinico de alta

Coniecer as caracteristicas do documento de consentimento informado
Coniecer as caracteristicas do documento de instruccions previas

Cofiecer o concepto de manual de normalizacién

Identificar as caracteristicas de normalizacion de documentos de uso sanitario
Analizar os contidos e elementos dos documentos clinicos

Desefiar un documento administrativo

Desefiar un documento clinico

Manexar ferramentas informaticas de desefio documetal

Manexar ferramentas informaticas de desefio grafico

Identificar os documentos vivos

Analizar o consumo e custos da documentacion

Analizar e correxir as deficiencias dos documentos

Identificar e rexistrar os documents de uso en atencién primaria

Identificar e rexistrar os documents doe uso en atencién especializada
Revisar os documentos seguindo a normativa documental

Revisar o cumprimento da normativa documental

Describir os métodos da avaliacion documental

Valorar os diferentes tipos de estudos

Elaborar protocolos de avaliacién dos documentos

Avaliar a calidade da historia clinica

Identificar os tipos de auditoria e a sta aplicacion & documentacién sanitaria
Describir as funcions das comisidns de documentacion nos centros sanitarios
Describir o concepto de arquivo clinico

Identificar as funcidns dun arquivo de historias clinicas

Cofiecer a normativa existente en relacién ao arquivo de historias clinicas
Cofiecer os diferentes tipos de arquivos clinicos

Valorar as vantaxes e inconvenientes de cada tipo de arquivo clinico
Describir os diferentes sistemas de arquivamento en funcién do identificador elixido
Arquivar historias clinicas segundo o tipo de identificador

Identificar os procedementos de localizacion de historias clinicas

Identificar os diferentes circuitos de préstamo e as stas peculiaridades

Minimos esixibles: Todos os Criterios de avaliacion indicados para cada proba segundo a Orde do 5 de abril de 2013.

Criterios de cualificacion:

Proba tedrica: para superala, & necesario resolver correctamente 0 60% da proba,unha vez descontadas as preguntas incorrectas, equivalente a
un 5.

Proba préctica: para superala, é necesario resolver correctamente 0 60% da proba,equivalente a un 5.

-5-
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Sera necesario superar a proba tedrica para poder presentarse a proba practica.

Cuando non se supere a proba practica, non se fara media, é dicir, sera necesario superar &mbalas dlas probas para poder aprobar o modulo
profesional.

A cualificacion do médulo profesional serd a media aritmética das cualificacions obtidas

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Instrucién xerais:

- Rdgase maxima puntualidade e inférmase que unha vez comezada a proba, ninguén podera acceder a aula.

- Seréa necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera estar en todo momento sobre a mesa para a verificacion por parte do
profesorado.

- Para 0 acceso a aula onde se realizaran as probas, deberan apagarse todos os dispositivos electrnicos, incluido o teléfono mébil. O uso destes
dispositivos durante a proba sera obxecto de expulsion.

- Unha vez comezada a proba, non podera abandonar a aula ata pasados trinta minutos.

- Sobre a mesa, soamente 0 material necesario € indicado para a realizacién dos exercicios.

- Uso de boligrafo azul ou negro. Non esta permitido o uso de lapis para marcar as respostas.

- As preguntas que aparecen catalogadas como "preguntas de reserva" seran contestadas na mesma forma que o resto de preguntas, en prevision
de posibles anulacions de preguntas. Non tefien efectos de cualificacién en primeira instancia, pero en caso de anulacién de preguntas serviran
para o computo da nota.

- Ante calquera dubida ou consulta, non abandonar o asento, levantar a man e sera atendido polo profesorado.

- Se necesita un certificado de asistencia, soliciteo & comisién.

- Queda totalmente prohibido sacar da aula o exercicio. Os exercicios eberan ser entregados completos ao profesorado.

- Material para a proba: boligrafo azul ou negro.

Tipo de proba:

Resolucion dun cuestionario con preguntas tedricas elaboradas a partirdos contidos do médulo e tendo en conta os resultados de aprendizaxe
indicados no curriculo.

Caracteristicas da proba:

- Entre 40 e 50 Preguntas tipo test de eleccion multiple (4 ou 5 posibles respostas), das cales soamente unha é completamente correcta e cinco
preguntas de reserva efou preguntas curtas de resposta unica.

-Todas as preguntas valoraranse con un punto en caso de ser correctas. Por cada 2 respostas erréneas anularase unha correcta. As preguntas
sen contestar non serén contabilizadas.

- Ao ter que ser cifras enteiras (sen decimais) e comprendidas do 1 ao 10, habera que redondear o resultado obtido & unidade mais préxima.
Duracién da proba tedrica: 2 horas.

4.b) Segunda parte da proba

Instrucién xerais:

- Rdgase maxima puntualidade e inférmase que unha vez comezada a proba, ninguén podera acceder a aula.

- Sera necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera estar en todo momento sobre a mesa para a verificacion por parte do
profesorado.

- Para 0 acceso a aula onde se realizardn as probas, deberan apagarse todos os dispositivos electrénicos, incluido o teléfono mébil. O uso destes
dispositivos durante a proba sera obxecto de expulsion.
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- Unha vez comezada a proba, non podera abandonar a aula ata pasados trinta minutos.

- Sobre a mesa, soamente 0 material necesario e indicado para a realizacién dos exercicios.

- Uso de boligrafo azul ou negro. Non esta permitido o uso de lapis para marcar as respostas.

- As preguntas que aparecen catalogadas como "preguntas de reserva" seran contestadas na mesma forma que o resto de preguntas, en prevision
de posibles anulaciéns de preguntas. Non tefien efectos de cualificacion en primeira instancia, pero en caso de anulacion de preguntas serviran
para o computo da nota.

- Ante calquera dubida ou consulta, non abandonar o asento, levantar a man e sera atendido polo profesorado.

- Se necesita un certificado de asistencia, soliciteo a comision.

- Queda totalmente prohibido sacar da aula o exercicio. Os exercicios eberan ser entregados completos ao profesorado.

- Material para a proba: boligrafo azul ou negro.

Tipo de proba:

Resolucion dun cuestionario con preguntas tedricas elaboradas a partirdos contidos do médulo e tendo en conta os resultados de aprendizaxe
indicados no curriculo.

Caracteristicas da proba:

- Entre 40 e 50 Preguntas tipo test de eleccion multiple (4 ou 5 posibles respostas), das cales soamente unha é completamente correcta e cinco
preguntas de reserva efou preguntas curtas de resposta unica.

-Todas as preguntas valoraranse con un punto en caso de ser correctas. Por cada 2 respostas erréneas anularase unha correcta. As preguntas
sen contestar non seran contabilizadas.

- Ao ter que ser cifras enteiras (sen decimais) e comprendidas do 1 ao 10, habera que redondear o resultado obtido a4 unidade mais préxima.
Duracién da proba tedrica: 2 horas.




