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TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIA

Destinatarios

El Programa estd especialmente disefiado para aquellas personas que estén
interesadas en adquirir conocimientos sobre Técnico Superior en Documentacion y
Administracion Sanitaria y que quieran asegurarse un recorrido ascendente en esta
area, con una especial elevacion y consolidacion de competencias.

A través de este conjunto de materiales didacticos el alumnado podra obtener una
visibn de las generalidades de la gestibn de pacientes, la terminologia clinica y
patologia, la extraccion de diagnosticos y procedimientos, el archivo y documentacion
sanitarios, los sistemas de informacion y clasificacion sanitarios, la ofimatica y proceso
de la informacién, la codificacién sanitaria, la atencidén psicosocial al paciente-usuario,
la validacidon y explotacion de datos, la gestion administrativa sanitaria, la formacién y
orientacién laboral y la empresa e iniciativa emprendedora, entre otros conceptos
relacionados con la teméatica del curso.

Ademas, al final de cada unidad didactica el/lla alumno/a encontrara ejercicios de
autoevaluacion que le permitird hace run seguimeinto del curso de forma auténoma.

Modalidad

Puedes elegir entre:

« A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu domicilio el pack
formativo que consta de los manuales de estudio y del cuaderno de ejercicios.

* ONLINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu correo electronico las claves
de acceso a nuestro Campus Virtual donde encontraras todo el material de estudio.

En ambas modalidades el alumno recibird acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion que recibira, el
funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer una vez el alumno haya finalizado e
informacion sobre Grupo Inenka Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.

Duracion: Importe:

Importe Original: +196€
Importe Actual: 595€

La duracion del curso es de 300h.




TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION SANITARIA

Certificacion obtenida

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno
recibira un diploma que certifica el “TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION Y
ADMINISTRACION SANITARIA’, de FINTECH BUSINESS & MEDICAL SCHOOL,
avalada por nuestra condicion de socios de la CECAP y AEEN, méaximas instituciones
espafolas en formacion y de calidad. Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y autenticidad del titulo a nivel
nacional e internacional.

El alumno tiene la opcidén de solicitar junto a su diploma un Carné Acreditativo de la
formacion firmado y sellado por la escuela, valido para demostrar los contenidos
adquiridos.

*El contenido del curso se encuentra orientado hacia la adquisicion de formacion tedrica
complementaria. Este curso no conduce a la obtencion de una titulacion oficial.

Contenido formativo

PARTE 1. GESTION DE PACIENTES

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y PERSPECTIVA GENERAL DEL
SISTEMA NACIONAL DE SALUD

1. Introduccién. Ley General de Sanidad

2. Estructura del sistema sanitario publico en Espafna. Niveles de asistencia
* Atencion primaria
* Atencidn especializada

3. Tipos de prestaciones

4. Organizacion funcional y organica de los centros sanitarios
* Qrganos de direccion de un hospital
¢ Organos de direccion de un centro de salud

5. Salud publica

6. Salud comunitaria

7. Vias de atencidn sanitaria al paciente
* La peticion de citas

Consulta sin cita previa

Visita domiciliaria

Servicio de Urgencias

Ordenes de prioridad en la atencion

UNIDAD DIDACTICA 2. INGRESO Y ALTA DEL PACIENTE. HISTORIA
CLiNICA

1. Protocolos y procedimientos
2. Ingreso de un paciente
3. Alta del paciente
4. Historia clinica
* Objetivos de la historia clinica
* Pautas para la valoracion de la historia clinica



5. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FORMALES DE LA HISTORIA CLIiNICA

1. Origenes y primeros conceptos de la historia clinica
2. Historia clinica
* Objetivos de la historia clinica
3. Aspectos éticos y legales en la historia clinica
* ¢ Aquién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
* Durabilidad de la historia clinica
4. Evaluacion de la calidad de la historia clinica
* Estudios de la calidad de la historia clinica
* Pautas para la valoracion de la historia clinica
5. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
6. Normativa legal

UNIDAD DIDACTICA 4. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO

1. Introduccién
2. Archivistas y nuevas tecnologias
3. La historia clinica informatizada
* La historia clinica digital del Sistema Nacional de Salud
4. Gestion de fichero de pacientes y de historias clinicas
5. Gestion de la facturacion. Gestion del almacén
6. Autoevaluacion

PARTE 2. TERMINOLOGIA CLINICA Y PATOLOGIA

UNIDAD DIDACTICA 1. IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA Y
FORMACION DE LOS TERMINOS CLIiNICOS

1. Origenes y primeros conceptos de la historia clinica
2. Historia clinica
* Objetivos de la historia clinica
3. Aspectos éticos y legales en la historia clinica
* ¢ Aquién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
* Durabilidad de la historia clinica
4. Evaluacion de la calidad de la historia clinica
* Estudios de la calidad de la historia clinica
* Pautas para la valoracion de la historia clinica
5. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
6. Normativa legal

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS LENGUAJES DOCUMENTALES EN MEDICINA
Y LA CODIFICACION DE DATOS CLINICOS

1. El lenguaje médico
2. Los lenguajes documentales en medicina
3. Codificacion de datos clinicos y el CIE-10-ES. Conjunto Minimo Béasico de Datos
(CMBD)
* Control de calidad de codificacion de diagnosticos
4. Proceso para la correcta codificacion. Convenciones del CIE-10-MC
* Abreviaturas, puntuacién y codigos
* Instrucciones generales de codificacion

UNIDAD DIDACTICA 3. RECONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA Y LA
ORGANIZACION GENERAL DEL ORGANISMO HUMANO



1. Estudio de las células y los tejidos
* La célula. Teoria celular
* Tipos de tejidos: epitelial, conectivo, muscular y nervioso
2. Localizacion de estructuras anatémicas
* Planos
* Ejes
3. Sistemas y aparatos de la anatomia humana
Sistema éseo y funciones
Aparato respiratorio
Sistema cardiovascular
Aparato digestivo
Aparato renal
Sistema endocrino
Sistema nervioso
La piel

UNIDAD DIDACTICA 4. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
SISTEMA CARDIOVASCULAR

1. Tlpos de enfermedades cardiovasculares
Cardiopatia isquémica

Cardiopatia coronaria

Accidente cerebrovascular
Aterosclerosis

Infarto de miocardio

Angina de pecho

Muerte subita

UNIDAD DIDACTICA 5. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
APARATO RESPIRATORIO

1. Anatomia del aparato respiratorio
* Fosas nasales
* Faringe
e Laringe
* Traquea
*  Pulmones
* Bronquios y bronquiolos
* Diafragma
2. Patologias respiratorias mas comunes
* Enfermedades pulmonares obstructivas crénicas
* Trastornos funcionales restrictivos
*  Neumonia

UNIDAD DIDACTICA 6. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
APARATO DIGESTIVO

1. Anatomia del aparato digestivo

2. Principales patologias digestivas
* Trastornos que afectan al estbmago y los intestinos
* Trastornos del pancreas, higado y vesicula biliar

UNIDAD DIDACTICA 7. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
APARATO GENITOURINARIO

1. Anatomia del aparato genitourinario
* Anatomia del aparato urinario
* Anatomia del aparato reproductor femenino
* Genitales internos
* Anatomia del aparato reproductor masculino



2. Alteracién de la diuresis y de la miccién de la orina
* Alteraciones en la composicién de la orina
* Balance hidrico
3. Principales enfermedades urinarias
4. Principales trastornos ginecoldgicos
* Alteraciones de la menstruacion
* Trastornos del Utero
* Trastornos del cuello uterino
* Trastornos en la vulva
* Trastornos en la vagina
* Trastornos de la mama
5. Principales trastornos uroldgicos
* Trastornos de la préstata
* Trastornos del pene y los testiculos
6. Enfermedades de transmision sexual

PARTE 3. EXTRACCION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. SELECCION DE DIAGNOSTICOS MEDICOS EN LA
DOCUMENTACION CLIiNICA

1. Modelos de salud
2. Los conceptos de salud y enfermedad
3. Proteccién de la salud

* Factores que determinan la salud

» Semiologia clinica: sintomas y signos de enfermedad
4. Grupos de enfermedades

* Fisiopatologia del sistema cardiocirculatorio

» Fisiopatologia del aparato respiratorio

* Fisiopatologia del sistema nervioso

* Fisiopatologia del sistema genito-urinario

* Fisiopatologia del sistema endocrino

* Fisiopatologia del sistema inmunitario. Alergologia
5. Datos clinicos en la documentacién sanitaria
* Ingreso de un paciente
* Alta del paciente

UNIDAD DIDACTICA 2. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS
DIAGNOSTICOS Y TERAPEUTICOS EN LA DOCUMENTACION CLIiNICA

1. Introduccion al diagnostico médico
* Diagnostico por imagen
2. Recursos para el diagnostico
* Percusion
* Palpacion
* Auscultacion
3. Exploracion complementaria
* Electromiograma (EMG) y electroneurograma (ENG)
* Electrocardiograma (ECG)
* Electrorretinograma (ERG)
* Electroencefalograma (EEQG)
* Endoscopia
4. La anatomia patoldgica
* Célulay cancer
* Estudio de tejidos con sospecha diagndstica de neoplasia
5. La rehabilitacion como especialidad médica
* Areas de competencia clinica
* La practica profesional de la medicina de rehabilitacién
* Paradigma de la rehabilitacion



UNIDAD DIDACTICA 3. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y

PROCEDIMIENTOS ONCOLOGICOS

. El cancer
. Etiologia
. Sintomatologia
. Pronéstico del cancer
. El cancer como enfermedad genética y hereditaria
. Tratamiento médico del cancer
. Clasificacién de los tumores
. Neoplasias sélidas mas frecuentes
* Cancer de mama
* Cancer de pulmén
» Cancer colorrectal (ccr)
* Cancer de préstata (CP)
9. Neoplasias hematologicas
* Neoplasias hematoldgicas linfoides
* Neoplasias hematol6gicas mieloides
* Leucemia
10. Clasificacibn TNM
11. Diagnésticos y procedimientos en oncologia
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UNIDAD DIDACTICA 4. OBTENCION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS OBSTETRICOS

1. Aspectos generales del embarazo
2. Pruebas y procedimientos diagnésticos
3. La ecografia obstétrica
e Ecografia de primer trimestre
* Ecografia de segundo trimestre
* Ecografia de tercer trimestre: doppler fetal
4. Fase del parto
5. El aborto
* Tipos de Aborto
* Los métodos de aborto: métodos quirdrgicos
6. Parto eutocico
* Periodos del parto
7. Parto distocico
* Clasificacion de distocias
8. Cuidados en el puerperio
* Etapas del puerperio
» Cambios fisicos y fisiologicos

UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN LESIONES Y TRAUMATISMOS

1. Heridas
2. Fracturas y luxaciones

* Inmovilizacion de las fracturas
Traumatismos en la columna vertebral
Esguinces
Rotura de ligamentos
Contusiones

* Luxacion
3. Quemaduras
4. Hemorragias
5. Lesiones



UNIDAD DIDACTICA 6. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN INTOXICACIONES

1. Farmacoterapia
* Tipos de farmacoterapia
* Pautas de administracion
*  Cumplimiento terapéutico
. Proceso LADME
. Generalidades de los procesos infecciosos y los antimicrobianos
. Clasificacién de los antibiéticos
* Inhibidores de la sintesis de la pared celular
Inhibidores de la sintesis de proteinas bacterianas
Inhibidores de la sintesis del folato
Inhibidores de la sintesis de acidos nucleicos
Actuacion sobre la membrana celular
* Antibi6ticos en Mycobacterium
. Anticoagulantes
. Escalera analgésica de la Organizacion Mundial de la Salud
. AINE
* Glucocorticoides
. Otros farmacos relacionados con el dolor
* Anestésicos locales
* Anestésicos generales
* Anestésicos opiaceos
9. Ansioliticos y sedantes
* Farmacos ansioliticos
* Farmacos hipnéticos
10. Diuréticos
11. Introduccién a las intoxicaciones
* Tipos de intoxicacion
» Sintomatologia en las intoxicaciones
12. Principales tipos de intoxicaciones medicamentosas agudas
* Intoxicaciones por analgésicos y antiinflamatorios
* Intoxicaciones por psicofarmacos

AWN

0 NoOo

UNIDAD DIDACTICA 7. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN OTRAS PATOLOGIAS

1. Enfermedades endocrinas
* Hipertiroidismo
* Hipotiroidismo
e Diabetes
* Disfuncion endocrina
* Ginecomastia
2. Enfermedades oftalmologicas
* Conjuntivitis
* Miopia
e Cataratas
* Astigmatismo
* Glaucoma
3. Enfermedades otorrinolaringologicas
* Acufenos
Hipoacusia
Otitis externa y media
Rinitis
Sinusitis
Faringitis cronica
Amigdalitis
Laringitis cronica
Disfonia



4. Unidades de neonatologia
* Funciones de la unidad de neonatologia
» Patologias neonatales mas frecuentes
5. Trastornos mentales
* Tratamientos de las enfermedades mentales en salud mental

UNIDAD DIDACTICA 8. EXTRACCION DE TERMINOS DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS

1. Tipos de documentacién sanitaria
* Caracteristicas generales de la documentacion sanitaria
2. Documentacion clinica. Tramitacion
* Documentos intrahospitalarios, prehospitalarios e intercentros
3. Documentos no clinicos
¢ Formularios de actividad
Revisidn e incidencias
Documentacion legal del vehiculo
Documentos de objetos personales
Documentacion geografica
Hoja de reclamaciones y negacion al traslado

PARTE 4. ARCHIVO Y DOCUMENTACION SANITARIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERIZACION DE LAS NECESIDADES
DOCUMENTALES DE LOS CENTROS SANITARIOS

1. Centros sanitarios: tipos, estructura funcional y organica
2. Caracteristicas y clases de documentos
* Documentacion Sanitaria
* Documentacién Administrativa
* Ordenes de prioridad en la atencién
3. Vias de atencidn sanitaria al paciente
4. El secreto profesional
* Dimensiones del secreto profesional
5. Consentimiento informado
* Elementos del consentimiento informado
* La manifestacion escrita
* Negativa al tratamiento
6. Alta del paciente

UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
CLINICO-ASISTENCIALES

. Modelos conceptuales de la historia clinica
. Elaboracion y contenidos de la historia clinica
. Contenidos de la historia clinica
. Formatos de la historia clinica
* Formatos basicos de la historia clinica
* Formatos especiales
. Informatica en la sanidad
. La historia clinica informatizada
* La historia clinica digital del Sistema Nacional de Salud
7. Gestion de fichero de pacientes y de historias clinicas
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UNIDAD DIDACTICA 3. VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA
DOCUMENTACION CLINICA

1. Introduccién a la garantia de calidad
* Control de calidad en la prestacion del servicio



2. Calidad en la asistencia sanitaria
3. Legislacion vigente aplicable a la garantia de calidad
4. Relacién de la documentacién con el control de calidad y la trazabilidad
5. La gestidn de la calidad para el logro de la excelencia en el ambito de la salud
* Politica de calidad / objetivo de la calidad
* Planificacion de la calidad
» Control y aseguramiento de la calidad
* Mejora continua de la Calidad
* La calidad total
6. Documentacién de un Sistema de Gestidén de la Calidad
* Hitos en la implantacion de un SGC
» Etapas en el desarrollo, implantacién y certificacién de un SGC
* Metodologia y puntos criticos de la implantacion

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE HISTORIAS CLINICAS DESDE EL
PUNTO DE VISTA DOCUMENTAL

1. Historia clinica
* Objetivos de la historia clinica
2. Aspectos éticos y legales en la historia clinica
* ¢ Aquién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
* Durabilidad de la historia clinica
3. Evaluacién de la calidad de la historia clinica
» Estudios de la calidad de la historia clinica
* Pautas para la valoracion de la historia clinica
4. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
5. La historia clinica electronica

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTACION
SANITARIA

1. Archivo sanitario
2. Conservacioén de la documentacion
3. Métodos de archivo
4. El servicio de archivo de historias clinicas. Métodos de archivo
* Aplicaciones informaticas para archivo de documentacion sanitaria
5. Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de historias clinicas
6. Procedimientos generales de gestion del archivo. Gestion de bases de datos de
historias clinicas
7. Requisitos generales de area de archivo, recepcion y préstamo de documentacion
sanitaria
8. Archivistas y nuevas tecnologias
9. El Técnico en documentacidn sanitaria
10. Legislacion aplicable en sanidad

PARTE 5. SISTEMAS DE INFORMACION Y CLASIFICACION SANITARIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERIZACION DE LOS ELEMENTOS DE
CREACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION SANITARIO (SIS)

1. La informacion en el ambito sanitario. Tipos de informacion

» Caracteristicas generales de la documentacién sanitaria
2. Datos clinicos y no clinicos, informacion y conocimiento
3. Los SIS en atencién primaria y especializada

* Atencion Primaria

* Atencidn especializada



UNIDAD DIDACTICA 2. MANEJO DE LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION
DE ENFERMEDADES

1. El lenguaje médico

2. Los lenguajes documentales en medicina

3. Seleccién de codigos en la CIE. Procedimiento general de codificacion
» Control de calidad de codificacion de diagnosticos

UNIDAD DIDACTICA 3. USO DE LOS COMPONENTES DE LA CIE

1. Clasificacién internacional de enfermedades (CIE)
2. Normas generales para la codificacion de diagnosticos con la clasificacidon internacional
de enfermedades en su edicion vigente (CIE)

* Abreviaturas, puntuacién y codigos

* Instrucciones generales de codificacion

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS GENERALES PARA LA CODIFICACION DE
PROCEDIMIENTOS CON LA CLASIFICACION INTERNACIONAL DE
ENFERMEDADES EN SU EDICION VIGENTE (CIE)

1. Introduccién al diagnostico médico
* Diagndstico por imagen
2. Recursos para el diagnostico
* Percusion
* Palpacion
* Auscultacion
3. Exploracion complementaria: tipos de procedimientos
* Electromiograma (EMG) y electroneurograma (ENG)
Electrocardiograma (ECG)
Electrorretinograma (ERG)
Electroencefalograma (EEG)
Endoscopia
Laparoscopia
Toracoscopia
Otras endoscopias
4. Biopsias

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESOS DE CODIFICACION DE DIAGNOSTICOS
CON LA CLASIFICACION INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES EN SU
EDICION VIGENTE (CIE)

1. Lesiones e intoxicaciones
* Tipos de intoxicacion
» Sintomatologia en las intoxicaciones
* Principales tipos de intoxicaciones medicamentosas agudas
* Antidotos
* Antagonistas
2. Reacciones adversas a medicamentos (RAM)
» Clasificacion de reacciones adversas a medicamentos
* Farmacos que mas frecuentemente se asocian a las RAM
* Manifestaciones clinicas y factores que modifican las RAM.
3. Clasificacion de factores que influyen en el estado de salud y contactos con los
servicios de salud
* Afrontamiento de la enfermedad
4. Proceso de Atencion Enfermeria (PAE)

PARTE 6. OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION



UNIDAD DIDACTICA 1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS,

APLICACIONES Y RED

1. Hardware
* Arquitectura de un equipo informatico basico
* Componentes: unidad central de proceso (CPU), memoria central y tipos de
memoria
» Periféricos: dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y
dispositivos multimedia
2. Software
» Sistemas operativos: objetivos, composicion y operacion
3. Sistema operativo
* Origen del sistema operativo
* Clasificaciéon de los sistemas operativos
4. Accesibilidad a internet
* Proveedores

UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRITURA DE TEXTOS SEGUN LA TECNICA
MECANOGRAFICA

1. ¢{Qué es la Mecanografia?

2. La importancia de la Mecanografia

3. Posicionamiento de los dedos

4. Desarrollo de la destreza mecanogréfica

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE
INFORMACION

1. Internet y navegadores
2. Aplicaciones de Internet dentro de la empresa
3. Herramientas Web 2.0
* Aplicaciones de la Web - Principios constitutivos
* Herramientas ofimaticas
* Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
4. Tipos de aplicaciones
* Procesadores de texto
* Hojas de calculo
* Gestores de bases de datos
* Editores de imagen
* Programas de presentacion
5. Requisitos de accesibilidad de contenidos web
6. Buscadores de informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO

1. Instalacién e inicio de la aplicacién
2. Estructura y funciones
3. Diseno de la hoja de célculo
4. Modificacidén de datos
* Edicion del contenido de una celda
* Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
* Uso del corrector ortografico
* Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo
5. Insercién y eliminacion
* Celdas
* Filas
* Columnas
* Hojas de célculo
6. Graficos
7. Gestion de archivos



8. Impresion de hojas de calculo

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE DOCUMENTOS CON
PROCESADORES DE TEXTO

1. Procesador de textos

2. Posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto
3. Disefio de documentos y plantillas

4. Edicidn de textos y tablas

5. Impresion de textos

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA EL
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA

1. Qué es una base de datos
* Entraday salida de la aplicacion de base de datos
2. Caracteristicas generales del tratamiento de los datos y las bases de datos
* De la base de datos al actual Big Data
3. Elementos basicos de la base de datos
4. Distintas formas de creacidén de una base de datos
* Apertura de una base de datos
* Guardado de una base de datos
* Cierre de una base de datos
5. Registros y campos
6. Distintas formas de creacidon de tablas
* Elementos de una tabla
* Propiedades de los campos
* Introduccién de datos en la tabla

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

1. El correo electrénico
2. Uso del correo electrdnico

* Funcionamiento
3. Gestores de correo electronico

* Ventanas
Redaccién y envio del mensaje
Lectura del correo
Respuesta al correo
Organizacion de mensajes
Impresidn de correos
Libreta de direcciones

* Filtrado de mensajes

. Correo Web
. Plantillas y firmas corporativas
. Gestion de la libreta de direcciones
. Gestion de correo
. Componentes fundamentales de una aplicacién de gestion de correos y agendas
electronicas
9. Foros de noticias “mes”
10. Programas de agendas en sincronizacidn con dispositivos portatiles tipo “palm”
11. Gestién de la agenda
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UNIDAD DIDACTICA 8. ELABORACION DE PRESENTACIONES

1. Estructura y funciones
* Elementos que componen una presentacion
2. Procedimiento de presentacion
3. Fondos de diapositivas
4. Insertar y modificar texto
5. Utilidades de la aplicacion



PARTE 7. CODIFICACION SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE

ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS

1. Aspectos generales de las enfermedades infecciosas
* Infecciones oportunistas
2. Infecciones causadas por bacterias
* Bacterias comensales
* Bacterias patégenas
3. Infecciones causadas por virus
4. Infecciones causadas por parasitos y hongos
5. Tuberculosis
* Epidemiologia
» Diagnostico
* Tratamiento
* Prevencién y control
6. Virus de inmunodeficiencia humana
* Infecciones bacterianas
* Infecciones micoticas
* Infecciones micobacterianas
* Infecciones virales
* Infecciones parasitarias
7. Septicemia

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE

DIAGNOSTICOS DE NEOPLASIAS

1. La Anatomia Patoldgica
* Célulay cancer
» Estudio de tejidos con sospecha diagndstica de neoplasia
2. Clasificacion de los tumores
3. Neoplasias solidas mas frecuentes
* Cancer de mama
» Cancer de pulmédn
» Cancer colorrectal (ccr)
* Cancer de préstata (CP)
4. Neoplasias hematologicas
* Neoplasias hematoldgicas linfoides
* Neoplasias hematol6gicas mieloides
* Leucemia

UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
ENFERMEDADES SISTEMICAS, TRASTORNOS MENTALES Y OTRAS
PATOLOGIAS

1. Diabetes Mellitus. Complicaciones de la diabetes
2. Patologia tiroidea
» Crisis tirotdxica
* Coma mixedematoso
3. Trastornos mentales organicos
* Factores predisponentes
4. Trastornos mentales y del comportamiento debidos al consumo de sustancias
psicotropica
» Diagnostico de dependencia
» Criterios para la dependencia de sustancias
» Criterios para la intoxicacion por sustancias
» Criterios para la abstinencia de sustancia y trastornos mentales inducidos por
sustancias



5. Factores etiol6gicos
6. Codificacion de enfermedades del aparato genitourinario
* Anatomia del aparato urinario
* Anatomia del aparato reproductor femenino
* Genitales internos
* Anatomia del aparato reproductor masculino

UNIDAD DIDACTICA 4. REALIZACION DE LA CODIFICACION DEL
APARATO CIRCULATORIO

1. Enfermedad cardiaca valvular. Valvulopatias

* Diagnostico y tratamiento
2. HTA y enfermedad hipertensiva

* Causas de la hipertension arterial

* Manifestaciones clinicas
3. Cardlopatla isquémica

Isquemia miocardica

* Lesidn

* Necrosis

* Angina de pecho

* Infarto de miocardio
4. Parada cardiorrespiratoria (PCR)

* PCR por obstruccion de via aérea por un cuerpo extrafo
5. Trastornos cerebrovasculares

* Accidente cardiovascular (ACV)
6. Procedimientos diagnésticos y terapéuticos. Marcapasos cardiaco. Cateterismo
cardiaco. Angioplastia coronaria transluminal percutanea (ACTP)

UNIDAD DIDACTICA 5. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
ENFERMEDADES DEL APARATO RESPIRATORIO

1. Neumonia, bronconeumonia y neumonitis

2. Enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC). Normas especificas de codificacion
de la EPOC

3. Insuficiencia respiratoria como fracaso respiratorio

4. Hipertension pulmonar y corpulmonale

5. Edema agudo de pulmén

6. Derrame pleural

UNIDAD DIDACTICA 6. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
ENFERMEDADES DEL APARATO DIGESTIVO

. Hemorragias digestivas

. Peritonitis

. Hernias abdominales

. Complicaciones de ostomias

. Hepatitis. Normativa especifica de codificacidon
» Diagnostico de la enfermedad

. Cirrosis hepatica

. Colecistitis y colelitiasis
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UNIDAD DIDACTICA 7. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
COMPLICACIONES DEL EMBARAZO, PARTO Y PUERPERIO

1. Codificacion del aborto
2. Prioridad en la secuencia de codigos en el embarazo, parto y puerperio
3. Diabetes mellitus gestacional



PARTE 8. ATENCION PSICOSOCIAL AL PACIENTE-USUARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE TECNICAS BASICAS DE APOYO
PSICOLOGICO

1. Desarrollo de la personalidad
* Factores que forman la personalidad
* Teorias de la personalidad
2. Cambios psicolégicos y adaptacion en la enfermedad
3. Mecanismos y defensa de la personalidad
4. Disfunciones y alteraciones del comportamiento
5. Técnicas basicas de apoyo psicolégico
* Objetivos del apoyo psicolégico

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE TECNICAS DE COMUNICACION

1. Elementos que intervienen en la comunicacién

2. Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil, olfativo
3. Tipos de comunicacion

* Comunicacion interpersonal

* Comunicacién grupal

* Comunicacion de las masas

* Comunicacion escrita

* Comunicacion verbal

* Comunicacion no verbal

4. Dificultades de la comunicacion

5. Habilidades basicas que mejoran la comunicacion interpersonal. El arte de escuchar
6. Habilidades sociales

* Aspectos introductorios
* Asertividad

* Empatia

* Negociacion

* El rol del profesional sanitario

* Elrol del paciente

* Técnicas de comunicacién y relacion grupal
* La composicion de equipos

* Dinamica de grupos

UNIDAD DIDACTICA 3. ORIENTACION Y ASESORAMIENTO PSICOSOCIAL

1. Percepcion social de la enfermedad y la discapacidad
* Salud
¢ Laimportancia de la salud Publica
* La discapacidad fisica 0 motora
* Necesidades de personas con discapacidad fisica
2. Atencién al paciente
3. Derechos y deberes de los pacientes
4. Encuestas de satisfaccion
5. Plan de informacion y orientacion en atencion al cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. ATENCION DE RECLAMACIONES

1. Procedimiento de recogida de las quejas y reclamaciones/denuncias
* Elementos formales que contextualizan la reclamacion
* Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion
* Configuracion documental de la reclamacién: hoja de reclamaciéon
2. Normativa reguladora en caso de quejas y reclamacion/denuncia entre empresas y
consumidores
3. Proceso de tramitacién y gestion de una reclamacion
4. Métodos usuales en la resolucion de quejas y reclamaciones
5. Percepcidn de la calidad y grado de satisfaccion de los usuarios



» Sistema sanitario publico
* Sistema sanitario privado
* Calidad de asistencia sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 5. RECONOCIMIENTO DEL AMBITO DE

INTERVENCION

1. Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias
2. Funcioén del técnico superior en documentacion sanitaria en el equipo multidisciplinar de
atencion al paciente
3. El secreto profesional
* Dimensiones del secreto profesional
4. Codigo ético

PARTE 9. VALIDACION Y EXPLOTACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. REALIZACION DE ANALISIS ESTADISTICOS

1. Muestreo. Métodos de observacidén de una poblacion. Extraccion de una muestra
2. Tablas de distribucién de datos cualitativos
» Diagramas estadisticos
3. Medldas de posicion o tendencia central
La media aritmética
* La mediana
* Lamoda
* Percentiles
* Cuartiles y deciles
4. Medidas de variabilidad o dispersion
¢ Amplitud total o Rango
* Varianzay desviacion tipica
e Amplitud semi-intercuartil

UNIDAD DIDACTICA 2. CALCULO DE LOS VALORES DE PROBABILIDAD

1. Distribuciones de variables continuas
2. Distribucién normal

* Distribuciones asociadas a la distribucién normal
3. Calculo de probabilidad

* Variables discretas de probabilidad

UNIDAD DIDACTICA 3. CONSTRUCCION DE UN SISTEMA DE

INFORMACION SANITARIO (SIS)

1. Los sistemas de informacion sanitarios
* Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
* Elaboracién de la historia clinica
2. Descripcion de los elementos de un sistema de informacioén clinico-asistencial
3. Aplicaciones especificas para el registro y explotacion de datos clinico-asistenciales
4. Control de calidad de los datos sanitarios
5. Aspectos legales de los sistemas de informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. MANEJO DE LA ESTRUCTURA, UTILIDADES Y
VALIDACIONES DEL CONJUNTO MiNIMO BASICO DE DATOS (CMBD)

1. Definiciobn. Composicion y caracteristicas del CMBD
2. Usos y aplicaciones del CMBD. Su integracién como sistema de informacion para la
gestion clinico-asistencial y administrativa
* Proceso para la correcta codificacion
* Instrucciones generales de codificacion
3. Envios del CMBD. Periodicidad. Destinatarios



UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION DE LOS SISTEMAS DE

CLASIFICACION DE PACIENTES

1. Origen. Medicare y Medicaid
2. Fundamentos, caracteristicas y necesidad de los sistemas de clasificacién de pacientes
Informacion necesaria para su elaboracion
3. El concepto de case-mix o casuistica hospitalaria. Peso de los GRD
4. Aplicacion de los sistemas de clasificacion de pacientes en la gestidén sanitaria
* La Agencia Espanola de Medicamentos y Productos Sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 6. CALIDAD DE LA ASISTENCIA SANITARIA

1. Historia y definicion de la calidad en los servicios sanitarios. Necesidad de evaluar la
calidad
* Estudios de la calidad de la historia clinica
2. Garantia de calidad y planificacion del control de calidad
3. La calidad de los servicios sanitarios
4. Optimizacion del rendimiento del control de calidad
5. Modelos de gestion de calidad
* Concepto de calidad total o gestion total de la calidad
* De la calidad total a la excelencia. Modelo EFQM
6. La gestion de la calidad para el logro de la excelencia en el @mbito de la salud
* Politica de Calidad / Objetivo de la calidad
Planificacidon de la calidad
Control y aseguramiento de la calidad
Mejora continua de la Calidad
La Calidad Total

PARTE 10. GESTION ADMINISTRATIVA SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS

SANITARIAS

1. Tipos de empleadores del sector sanitario
2. Puestos de trabajo en el sector
3. Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos
4. Documentacién de los procesos de contratacidon y gestion laboral
5. Cartera de servicios de un centro sanitario: Publico, privado, de atencién primaria y
especializada
6. ldentificacién de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores potenciales
7. Documentacién del proceso de aprovisionamiento: compras y costes
* La gestidn del aprovisionamiento
e Transporte de aprovisionamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y ENSAYOS CLINICOS

1. Ensayo clinico
2. Financiacion de los proyectos de investigacion y ensayos clinicos
3. Coordinacion entre los participantes de proyectos de investigacion
4. Requerimientos éticos de la investigacion experimental. Comités éticos de investigacion
clinica
* Documentacién y requisitos previos al inicio
* Desarrollo del ensayo clinico en los centros
* Procedimiento normalizado de trabajo
5. Normativa relacionada con la investigacion experimental
6. Registro de ensayos clinicos



UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS
SANITARIOS

1. El proyecto. Concepto de Project Managemen
Gestion de la Integracion del Proyecto
Gestion del alcance del proyecto
Gestion del tiempo del proyecto
Gestion de los costes del proyecto
Gestion de la Calidad del Proyecto
Gestion de los Recursos del Proyecto
Gestion de las Comunicaciones del Proyecto
Gestion de los Riesgos del Proyecto
Gestion de las Adquisiciones del Proyecto
oyectos en el sector sanitario
Planificacidén del Proyecto
Programacion del Proyecto

» Seguimiento y control de un proyecto
3. Aplicaciones ofimaticas en gestién de proyectos

* Aplicaciones de Software de planificacion y gestion
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UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS
SANITARIOS

1. Planificacidén de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas
* Principales actores en la “Gestion de la Comunicacion”
2. Planificar las comunicaciones
* Latoma de decisiones
¢ Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas
* Documentar decisiones y acciones
* Creacion de un plan de comunicaciones
* Poner a las personas en contacto
3. Distribucion de la informacion
* Entradas y salidas del proceso
4. Gestionar la comunicaciéon
5. Informes sobre el rendimiento

UNIDAD DIDACTICA 5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE
PROYECTOS SANITARIOS

1. Procesos y control de la gestibn documental de los proyectos
* Control de calidad
* Control de los plazos
* Control de los costes. Informe de beneficios y costes
2. Los gestores de proyectos
3. La revision del documento final
* Marco de referencia
* Comprobacién de resultados de proyectos
* Latransferencia de la informacién
4. Presentacion y publicacion de documentos finales

PARTE 11. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO

. Introduccién

. Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
. Normas Internacionales Laborales

. Normas Comunitarias Laborales

. La Constitucion Espafola y el mundo laboral

. Leyes laborales
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7. Decretos legislativos laborales

8. Decretos leyes laborales

9. Los Reglamentos

10. Costumbre laboral

11. Condicion mas beneficiosa de origen contractual
12. Fuentes profesionales

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFLICTOS DE TRABAJO

1. La naturaleza del conflicto laboral

2. Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos

3. Procedimientos extrajudiciales de solucidén de conflictos colectivos

4. Procedimiento judicial de solucion de conflictos colectivos

5. Ordenacién de los procedimientos de presién colectiva o conflictos colectivos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (l1). MODALIDADES DE
CONTRATACION

. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

. Contratos indefinidos

. Contratos formativos

. Otros contratos temporales

. Contratos para personas con discapacidad

. Otros tipos de contrato

. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

. Ineficacia, suspension y extincion del contrato de trabajo
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UNIDAD DIDACTICA 5. LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Introduccidn. El Sistema de la Seguridad Social

2. Campo de aplicacion del sistema de Seguridad Social
3. Regimenes de la Seguridad Social

4. Sistemas especiales de la Seguridad Social

5. Altas y bajas

UNIDAD DIDACTICA 6. ORGANIZACION Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD
EN EMPRESAS

1. Variables que intervienen en la optimizacion de recursos

2. Los indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral
3. Otros indicadores internos

4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva

UNIDAD DIDACTICA 7. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN
EMPRESAS

1. Tramites de constitucion segun la forma juridica

2. La seguridad social

3. Organismos publicos relacionados con la constitucidén, puesta en marcha y modificacion
de las circunstancias juridicas de pequenos negocios o microempresas

4. Los registros de propiedad y sus funciones

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefnos negocios 0 microempresas



UNIDAD DIDACTICA 8. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

1. El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de Riesgo. Conceptos
fundamentales

2. Danos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional

3. Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud. La calidad

UNIDAD DIDACTICA 9. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

1. Como analizar las ofertas de trabajo

2. Como ofrecerse a una empresa

3. Como hacer una carta de presentacion
4. El Curriculum Vitae

5. Las Pruebas Psicotécnicas

6. Dinamicas de grupo

PARTE 12. EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA

UNIDAD DIDACTICA 1. ACTITUD Y CAPACIDAD EMPRENDEDORA

1. Evaluacion del potencial emprendedor . .
2. Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio 0 microempresa
3. Empoderamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE OPORTUNIDADES E IDEAS DE
EMPRESA

1. Identificacion de oportunidades e ideas de negocio

2. Analisis DAFO de la oportunidad e idea negocio

3. Analisis del entorno del pequefio negocio 0 microempresa
4. Andlisis de decisiones previas

5. Plan de accion

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS
RECURSOS DE UNA EMPRESA

. Componentes basicos de una pequefia empresa

. Sistemas: planificacion, organizacion, informacion y control

. Recursos econdmicos propios y ajenos

. Los procesos internos y externos en la pequena empresa o microempresa

. La estructura organizativa de la empresa

. Variables a considerar para la ubicacion del pequefio negocio o microempresa
. Decisiones de inversién en instalaciones, equipamientos y medios

. Control de gestion del pequefio negocio 0 microempresa

. Identificacion de areas criticas
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UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION ECONOMICO-FINANCIERA DE LA
EMPRESA

1. Caracteristicas y funciones de los presupuestos

2. El presupuesto financiero

3. Estructura y modelos de los estados financieros previsionales

4. Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales

5. Estructura y contenido basico de los estados financiero-contables previsionales y reales
6. Memoria



UNIDAD DIDACTICA 5. RENTABILIDAD Y VIABILIDAD DE LA EMPRESA

1. Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefos negocios
0 microempresa

2. Instrumentos de andlisis: ratios financieros, econémicos y de rotacibn mas importantes
3. Rentabilidad de proyectos de inversion

4. Aplicaciones ofimaticas especificas de calculo financiero

UNIDAD DIDACTICA 6. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN UNA

EMPRESA

1. Tramites de constitucion segun la forma juridica

2. La seguridad social

3. Organismos publicos relacionados con la constitucidén, puesta en marcha y modificacion
de las circunstancias juridicas de pequenos negocios 0 microempresas

4. Los registros de propiedad y sus funciones

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequenos negocios 0 microempresas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE TESORERIA EN EMPRESA

1. Ejecucién del presupuesto de tesoreria y métodos de control
2. Técnicas de deteccion de desviaciones .
3. Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestion de tesoreria

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN

EMPRESAS

1. Obligaciones contables en funcién de la forma juridica
2. La gestion fiscal en pequefios negocios
3. Aplicaciones informaticas y ofimaticas de gestién contable, fiscal y laboral
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