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1.

DADES TIiTOL

Titol Grau

Técnic/a superior en documentacio i administracio sanitaries

GS
(RD 768/2014, de 12 de setembre).
Familia professional Sanitat
Competéncia General La competéencia general d'aquest titol consisteix a definir i organitzar processos

de tractament de la informacié i documentaci6 clinica, extraient i registrant
dades, codificant-les i validant la informacid, garantint el compliment de la
normativa, aixi com intervenir en els processos d'atenci6 i gestié de pacients i de
gestié administrativa en centres sanitaris.

f)
9)

h)

)
k)

COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

Realitzar la gestié d'ingressos, altes, assignacié de llits i prestacid d'altres serveis sanitaris a
pacients/usuaris, assegurant el compliment dels processos i els nivells de qualitat.

Reconéixer la terminologia clinica dels documents sanitaris en relaci6 amb els processos
patologics i la seva atencié en els serveis sanitaris.

Seleccionar diagnostics i procediments diagnostics i/o terapéutics, aixi com dades cliniques
d'interés de la documentacio clinica.

Elaborar i tramitar documents i comunicacions propies dels serveis sanitaris a partir de les
necessitats detectades i en I'ambit de la seva responsabilitat, respectant els criteris deontologics de
la professio.

Gestionar l'arxiu d'histories clinigues i altra documentacié, atenent a criteris, processos i
procediments establerts.

Utilitzar els sistemes de classificacié de malalties segons normativa vigent, en els processos de
codificacio de diagnostics i procediments.

Realitzar processos de codificacié de diagnostics i procediments relacionats amb la classificacio
internacional de malalties.

Explotar i validar bases de dades per al sistema d'informacié clinico-assistencial, la qualitat i la
investigacid, assegurant I'aplicacio de la normativa de proteccié de dades.

Gestionar documentacié sanitaria aplicant I'estructura, utilitats, validacions i explotacions del
conjunt minim basic de dades (CMBD).

Atendre i orientar pacients i familiars aplicant tecniques de comunicacio per a la millora de qualitat
assistencial i satisfaccié dels mateixos.

Executar tasques administratives en la gestié de les arees assistencials i no assistencials dels
centres sanitaris.

Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics,
tecnics i tecnoldgics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formacié i els recursos
existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informacié i la
comunicacio.

m) Resoldre situacions, problemes o contingéncies amb iniciativa i autonomia en I'ambit de la seva

competéncia, amb creativitat, innovacio i esperit de millora en el treball personal i en el dels
membres de I'equip.
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n) Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant el desenvolupament del
mateix, mantenint relacions fluides i assumint el lideratge, aixi com aportant solucions als conflictes
grupals que es presentin.

0) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat,
utilitzant vies eficaces de comunicacid, transmetent la informacié o coneixements adequats i
respectant I'autonomia i competéncia de les persones que intervenen en I'ambit del seu treball.

p) Generar entorns segurs en el desenvolupament del seu treball i el del seu equip, supervisant i
aplicant els procediments de prevencié de riscos laborals i ambientals, d'acord amb el que
estableix la normativa i els objectius de I'empresa.

g) Supervisar i aplicar procediments de gestié de qualitat, d’accessibilitat universal i de "disseny per a
tots", en les activitats professionals incloses en els processos de produccio o prestacio de serveis.

) Realitzar la gesti6 basica per a la creacié i funcionament d'una petita empresa i tenir iniciativa en la
seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.

S) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional,
d'acord amb el que estableix la legislacié vigent, participant activament en la vida economica,
social i cultural.

t) Exercir les seves competéncies professionals amb subjeccié a criteris de confidencialitat i al previst
en la legislacio que regula la proteccio de dades de caracter personal.

u) Interpretar en llengua anglesa documents técnics senzills i les comunicacions basiques en els
circuits d’'una empresa del sector de les emergéncies sanitaries.

3. CAPACITATS CLAU

So6n les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que son transferibles a noves
situacions de treball. Entre aquestes capacitats destaquen les d’autonomia, d’innovacié, d’organitzacié
del treball, de responsabilitat, de relacié interpersonal, de treball en equip i de resolucié de problemes.

L’equip docent ha de potenciar I'adquisicio de les competéncies professionals, personals i socials i de
les capacitats clau a partir de les activitats programades per desplegar el curriculum d’aquest cicle
formatiu.

4. QUALIFICACIONS PROFESSIONALS

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TITOL
Qualificacio completa Denominacio UC

UC_2-2072-11_3: Gestionar els arxius de documentacio i histories cliniques.

UC_2-2073-11_3: Desenvolupar i normalitzar el tractament documental i el sistema
d'informacid clinic-assistencial.
UC_2-2074-11_3: Extreure els termes clinics i de procediments diagnostics i/o terapéeutics

Documentacio sanitaria de la documentacid clinica.
SA_2-626_3 UC_2-2075-11_3: Codificar les dades cliniques i no cliniques extrets de la documentacio
(completa) sanitaria.

UC_2-2076-11_3: Realitzar procediments administratiu-clinics en la gestio de pacients
d'atencié primaria i atencié especialitzada.

UC_2-2077-11_3: Explotar dades cliniques i no cliniques per al sistema d’informacio clinic-
assistencial, el control de qualitat i la investigacio.

Assisténcia documental i UC_2-0986-11_3: Elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents
de gesti6 en despatxos i formats.

oficines

AG_2-310 3 UC_2-0987-11_3: Administrar els sistemes d'informacio i arxiu en suport convencional i
(incompleta) informatic.
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5. OBJECTIUS GENERALS

a) Analitzar els recursos, politiques de funcionament i tramits propis dels centres sanitaris per realitzar
la gestid d'ingressos, altes, assignacié de llits i prestacié d'altres serveis.

b) Identificar les caracteristiques de I'anatomofisiologia i patologia, aixi com les exploracions
diagnostiques i les possibilitats terapeutiques per a reconeixer la terminologia clinica dels
documents sanitaris.

c) Analitzar episodis assistencials de diversa indole per seleccionar els diagnostics i procediments
corresponents.

d) Definir les necessitats i funcions dels documents juntament amb les seves caracteristiques
d'eficiéncia, qualitat i confidencialitat, per elaborar i tramitar la documentacio sanitaria.

e) Analitzar i planificar I'organitzacié i manteniment de les histories cliniques i altra documentacié per
a gestionar l'arxiu en suport convencional i informatic.

f) Relacionar les dades cliniques i no cliniques amb els criteris normatius per manejar els sistemes
de classificacié de malalties.

g) Catalogar els diagnostics i procediments, aixi com els seus elements i codis propis, per realitzar
processos de codificacio.

h) Aplicar eines estadistiques per explotar i validar bases de dades.

i) Reconeéixer l'estructura del CMBD identificant les utilitats i explotacions per gestionar documentacié
sanitaria.

]) Seleccionar técniques de suport psicosocial i de comunicacié per atendre i orientar pacients i
familiars.

k) Aplicar tecniques de resolucié de queixes i reclamacions per a la millora de la qualitat assistencial i
satisfaccio dels mateixos.

[) Aplicar criteris, processos i procediments d'organitzacié i gesti6 en les arees assistencials i no
assistencials per a executar les tasques administratives.

m) Manejar aplicacions informatiques generals i especifiques de la gesti6 de recursos humans,
aprovisionament i gestié de projectes, per a executar les tasques administratives.

n) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d'aprenentatge relacionats amb I'evolucié cientifica,
tecnologica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informaci6é i la comunicacié, per
mantenir I'esperit d'actualitzacio i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.

0) Desenvolupar la creativitat i I'esperit d'innovacié per respondre als reptes que es presenten en els
processos i en l'organitzacié del treball i de la vida personal.

p) Prendre decisions de manera fonamentada, analitzant les variables implicades, integrant sabers de
diferent ambit i acceptant els riscos i la possibilitat d'equivocacio en les mateixes, per afrontar i
resoldre diferents situacions, problemes o contingéncies.

g) Desenvolupar técniques de lideratge, motivacié, supervisié i comunicacié en contextos de treball
en grup, per facilitar 'organitzacié i coordinacié d'equips de treball.

r) Aplicar estratégies i técniques de comunicacié, adaptant-se als continguts que es van a transmetre,
a la finalitat i a les caracteristiques dels receptors, per assegurar l'eficacia en els processos de
comunicacio.

S) Avaluar situacions de prevencié de riscos laborals, incloses les actuacions d’assetjament laboral,
sexual i per ra6 de sexe, y de proteccid ambiental, proposant i aplicant mesures de prevencio
personals i col-lectives, d'acord amb la normativa aplicable en els processos de treball, per garantir
entorns segurs.

t) Identificar i proposar les accions professionals necessaries, per donar resposta a l'accessibilitat
universal i al "disseny per a tots".
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u) lIdentificar i aplicar parametres de qualitat en els treballs i activitats realitzades en el procés
d'aprenentatge, per valorar la cultura de I'avaluacio i de la qualitat i ser capagos de supervisar i
millorar procediments de gestié de qualitat.

V) Utilitzar procediments relacionats amb la cultura emprenedora, empresarial i d'iniciativa
professional, per realitzar la gestio basica de una petita empresa o emprendre un treball.

W) Reconéixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en compte el marc legal
que regula les condicions socials i laborals, per participar com a ciutada democratic.

X) Reconeixer i seleccionar el vocabulari técnic basic i les expressions més habituals en llengua
anglesa per interpretar documentacio tecnica senzilla i comunicar-se en situacions quotidianes a
'empresa.

6. TAULA DE MODULS, DURADA | ESPECIALITAT PROFESSORAT

Especialitat del cos de

Moduls Professionals Durada
professorat(®
MPO01 Gesti6é de pacients 99 620
MPO02 Terminologia clinica i patologia 132 518
MPO03 Extraccid de diagnostics i procediments 198 518
MPO04 Arxius i documentacié sanitaris 132 620
MPO05 Sistemes d’informacié i classificacié sanitaris 132 518
MP06 Ofimatica i procés de la informacié 132 620 i 622
MPOQO7 Codificacié sanitaria 165 518
MPO08 Atencid psicosocial al pacient/usuari 66 518
MPO09 Validacié i explotacio de dades 165 620
MP10 Gestié administrativa sanitaria 99 620
MP11 Formacid i orientacio laboral 99 505
MP12 Empresa i iniciativa emprenedora. 66 505
. PS 518* PT 620*
MP13 Anglés 99 PS Anglés
MP14 Projecte de documentacio i administracio sanitaria 66 518620
MP15 Formaci6 en centres de treball. 350 518i 620

*amb habilitacid linglistica corresponent al nivell B2 del Marc Comu Europeu de referéncia.
M En el cas de centres que no depenguin del Departament d’Educacié s’aplicaran les titulacions establertes en el Reial Decret.
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7. CORRESPONDENCIA D’UNITATS DE COMPETENCIA | MODULS PROFESSIONALS

Correspondencia de les unitats de competencia amb els moduls professionals que formen part del
curriculum d'aquest cicle formatiu per a la convalidacio.

Correspondencia dels moduls professionals que formen part del curriculum amb les unitats de

competéncia per a I’acreditacio.

Unitats de competencia del Cataleg de
qualificacions professionals de
Catalunya, acreditades

Moduls Professionals

convalidables superats

Unitats de competéncia del Cataleg de
qualificacions professionals de
Catalunya acreditables

UC_2-2076-11_3: Realitzar procediments
administratiu-clinics en la gestié de
pacients d'atencié primaria i atencio
especialitzada

MPO1 Gesti6 de pacients

UC_2-2076-11_3: Realitzar procediments
administratiu-clinics en la gesti6 de
pacients d'atencié primaria i atencio
especialitzada

UC_2-2074-11_3: Extreure els termes
clinics i de procediments diagnostics i/o
terapéutics de la documentacié clinica

MPO03 Extracci6 de diagnostics i
procediments

UC_2-2074-11_3: Extreure els termes
clinics i de procediments diagnostics i/o
terapéutics de la documentacié clinica.

UC_2-2072-11_3: Gestionar els arxius
de documentacio i histories cliniques.
UC_2-2073-11_3: Desenvolupar i
normalitzar el tractament documental i el
sistema d'informacio clinic-assistencial.

MPO04 Arxius i documentacio sanitaris

UC_2-2072-11_3: Gestionar els arxius
de documentacio i histories cliniques.
UC_2-2073-11_3: Desenvolupar i
normalitzar el tractament documental i el
sistema d'informacio6 clinic-assistencial.

UC_2-2075-11_3: Codificar les dades
cliniques i no cliniques extrets de la
documentacio sanitaria.

MPO5 Sistemes d’informacio i
classificacié sanitaris

MPO7 Codificacié sanitaria

UC_2-2075-11_3: Codificar les dades
cliniques i no cliniques extrets de la
documentacio sanitaria.

UC_2-0986-11_3: Elaborar
documentacié i presentacions
professionals en diferents formats.

UC_2-0987-11_3: Administrar els
sistemes d'informacié i arxiu en suport
convencional i informatic.

MPO06 Ofimatica i procés de la
informacié

UC_2-0986-11_3: Elaborar
documentacié i presentacions
professionals en diferents formats.

UC_2-0987-11_3: Administrar els
sistemes d'informaci6 i arxiu en suport
convencional i informatic.
UC_2_0233-11_2: Manejar aplicacions
ofimatiques en la

gestio de la informacio i la
documentacié

UC_2-2077-11_3: Explotar dades
cliniques i no cliniques per al sistema
d’informacié clinic-assistencial, el control
de qualitat i la investigacio.

MPO9 Validaci6 i explotacio de dades

UC_2-2077-11_3: Explotar dades
cliniques i no cliniques per al sistema
d’informacio clinic-assistencial, el control
de qualitat i la investigacio.
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8. ORGANITZACIO DEL CURRICULUM EN UNITATS FORMATIVES

A continuacio es presenta la relacié que hi ha entre els Moduls Professionals, les hores lectives
maximes i minimes, les hores de lliure disposicié (HLLD), i les Unitats Formatives:

Moduls Professionals Hores  HLLD Unitats formatives Hores
min- minimes
max

UF1 Gestio de pacients en I'atencio 66

01 Gestid de pacients 99 0 prmaral .l 'a'tenc!o e§E)eC|aI|tzgda

UF2 Gestio i derivacio de pacients en les 33
diferents prestacions assistencials
UF1 El llenguatge de les ciencies de a 33
02 Terminologia clinica i patologia 99-132 33 salut
UF2 Fisiopatologia per sistemes i aparells 66
UF1 Rastreig i indexaci6é del document
. e . 66

03 Extraccio de diagnostics i 165-198 33 clinic

Procediments (2) UF2 Indexaci6 d’episodis assistencials 99

especifics*

04 Arxiu i documentacié sanitaris 99-132 33 UF1 L? dgcumgntauo clinica 66

UF2 L’arxiu clinic 33

05 Sistemes d’informacio i UF1 Els sistemes d’informacio en sanitat 33

classificacio 132 0 UF2 La classificacié internacional de 99

Sanitaris (2) malalties*

UF1 Tecnologia i comunicacio digital, i
33
processament de dades

06 Ofimatica i procés de la informacid UF2 Tractament avancat d ela informacio,

132 0 - 5 . = : 33

(1) arxiu i presentacio de la informacié escrita

UF3 Gestio de bases de dades, disseny d
. - NG 66
full de calcul i integracié d’aplicacions
UF1 Codificaci6 especifica de patologia 66
sistémica
UF2 Codificacio especifica de lesions i 33
07 Codificacio sanitaria (1) 132-165 33 emmetzinaments
UF3 Caodificacio especifica de patologia
ginecologica, obstétrica i del periode 33
perinatal
UF1 La comunicacio en I'ambit
Lo . . ; 33
08 Atencio6 psicosocial al assistencial
. . 66 0 - —
pacient/usuari. UF2 Orientaci6 i assessorament en 33
I'ambit sanitari
o y 132- UF1 Estadistica i epidemiologia 66

09 Validacio i explotaci6 de dades (1) 33 —

165 UF2 Bases de dades sanitaries 66
UF1 La gesti6 administrativa als centres
sanitaris 33

10 Gestio administrativa sanitaria 99 — — - -

UF2 La gestié administrativa en assajos 66
clinics i projectes de recerca
o L UF1 Incorporaci6 al treball 66

11 Formacio i orientacio laboral 99 0 UE2 Prevencio de riscos laborals 33

12 Empresa i iniciativa emprenedora 66 0 UF1 Empresa i iniciativa emprenedora 66

13 Anglés 99 UF1 Angles técnic 99

14 Projecte de documentacio i UF1 Projecte de documentacio i

L 2 S 66 0 s - s 66
administracio sanitaries administracio sanitaries

15 Formacio en centres de treball 350 0 UF1 Formacio en centres de treball 350

TOTAL 2000 165 1835

(1) Moduls desdoblats el 100% de les hores
(2) Moduls desdoblats parcialment 75% (desdoblen les UF marcades amb un asterisc)
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En els moduls que disposin d’hores de lliure disposicié (HLLD), el centre haura d’adjudicar-les
segons el segients criteris:

a. distribuir-les entre una o més unitats formatives del mateix modul.

b. incorporar-les en una nova unitat formativa del mateix modul (amb el resultat d’aprenentatge i

continguts corresponents) que calgui.

El centre pot també dissenyar un modul propi, com a projecte especial de centre i, en aquest cas, ho
comunicara als SSTT o al Consorci d’Educacié de Barcelona seguint les instruccions establertes en la
Resolucié que aprova el document per a l'organitzacio i el funcionament dels centres publics i dels
centres privats d’educacié secundaria per al curs corresponent.
En el primer cas, quan es reparteixen les HLLD dintre del mateix modul i sense crear cap UF nova es
poden tenir diverses opcions, per exemple:

Set. 33

UF4
UF3 + | 33h
UF2
UF1
Set. 1
Set. 33 UF4 Set. 33 UF4 Set. 33
UF4 UF5
UF3 UF3
UF2 UF2 UE2
s UF1 s UF1 s UF1
En cas de crear una UF nova, podem tenir per exemple:
Set. 33
UFl | UF2 | UF3 | UF4 | * [.33h
Set. 1
Set. 33 Set. 33| Set. 33|
UF1 | UF2 UF3 | UF4 UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UFL | UF2 urFs | UFa
Set. 1
Set. 1
Set. 1
Set. 33 Set. 33
UF nova UF4
UF4 UF3
UF3 UF nova
UF2 UF2
UF1 UF1
Set. 1 Set. 1
Set. 33 Set. 33
UF nova
UF
UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF1 | UF2
nova
UF3 | UF4
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9. DISTRIBUCIO ORIENTATIVA DE MODULS

Distribucio del cicle formatiu
Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos academics.

A aquest efecte es proposa un primer curs més intensiu, perqué durant el segon curs els alumnes
desenvolupin el crédit de formacié en centres de treball. En cas que es realitzi la FCT en el primer
curs, no es recomana de comencgar abans del tercer trimestre.

D’acord amb el que preveu la normativa reguladora de I'FCT, la formacié en centres de treball es
podra realitzar tot alternant-la amb les hores lectives o bé d’'una manera intensiva.

Distribucio6 de I'horari lectiu ordinari
La distribucié de I'horari lectiu es fara de dilluns a divendres, segons les instruccions d’inici de curs.
A continuacio s’efectua una proposta de distribucié dels moduls.

La proposta que es presenta ha de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué disposen, dels
espais i del nombre de cicles que imparteixen, organitzar i estructurar el cicle dins del seu horari lectiu.

Curs 1r
Moduls RETES (TEre ) g
min)
MPO1 Gesti6 de pacients 99 0
MPO02 Terminologia clinica i patologia 132-99 33
MPO3 Extracci6é de diagnostics i procediments 198-165 33
MPO04 Arxiu i documentacié sanitaris 132-99 33
MPO5 Sistemes d’informacio i classificacié sanitaris 132 0
MPO06 Ofimatica i procés de la informaci6 132 0
MP11 Formacid i orientacio laboral 99 0
Hores Lectives 924-825 99
Curs 2n
Moduls RETES (a5
min)
MPOQ7 Codificacié sanitaria 165-132 33
MPO8 Atencid psicosocial al pacient/usuari 66 0
MPO09 Validaci6 i explotacié de dades 165-132 33
MP10 Gestié administrativa 99 0
MP12 Empresa i iniciativa emprenedora 66 0
MP13 Anglés 99 0
MP14 Projecte 66 0
Hores Lectives 726-660 66
15 FCT 350 0

10.INCORPORACIO DE LA LLENGUA ANGLESA AL CICLE FORMATIU

Les necessitats d'un mercat de treball integrat a la Unié Europea fan que la llengua anglesa esdevingui
fonamental en la insercio laboral de I'alumnat dels cicles formatius. D'altra banda cal donar resposta al
compromis amb els objectius educatius sobre l'anglés plantejats per als propers anys per la propia
Unié Europea.

Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I''s de la llengua anglesa en situacions professionals
habituals i en la presa de decisions en I'ambit laboral, en aquest cicle formatiu de documentacio i
administracié sanitaries s'hauran de dissenyar activitats d’ensenyament-aprenentatge que incorporin
la utilitzacio de la llengua anglesa, en almenys un dels moduls del cicle (exceptuant el modul
d’anglés tecnic), d'acord amb els resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio seguents:
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1. Interpreta informacié professional en llengua anglesa (manuals tecnics, instruccions, catalegs de
productes i/o serveis, articles técnics, informes, normativa, entre d’altres), i I'aplica a les activitats
professionals més habituals.

Criteris d’avaluacio:

1.1. Aplica a situacions professionals la informacié continguda en textos tecnics o normativa
relacionats amb I'ambit professional.

1.2. Identifica i selecciona amb agilitat els continguts rellevants de novetats, articles, noticies,
informes i normativa sobre diversos temes professionals.

1.3. Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4. Actua en consequéncia per donar resposta als missatges técnics rebuts a través de suports
convencionals (correu postal, fax) o telematics (correu electronic, web).

1.5. Selecciona i extreu informacio rellevant en llengua anglesa, segons prescripcions establertes
per elaborar en llengua propia comparatives, informes breus o extractes.

1.6. Completa en llengua anglesa documentaci6 i/o formularis del camp professional habituals.

1.7. Utilitza suports de traduccio técnics i les eines de traduccié assistida o automatitzada de
textos.

11.ESPAIS FORMATIUS

Espai formatiu Superficie en m2 Superficie en m2 Grau d’us
(30 alumnes) (20 alumnes)

Aula polivalent 45 30 20%

Aula d’informatica/aula de documentacio 100 75 80%

12.MODULS DE FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL (FOL) | EMPRESA | INICIATIVA
EMPRENEDORA (EIE)

Aquestes orientacions per a I'Area FOL sén de caracter general. Hi ha publicades orientacions
especifiques més amplies per a cada un dels dos moduls professionals a l'apartat de Curriculum i
Orientacié de I'xtec.

12.1. Contextualitzaci6

Els moduls professionals de FOL i EIE s'han de desenvolupar en el context de les activitats i els
processos corresponents al titol i d'acord amb les caracteristiques especifiques de les empreses del
sector.

12.2. Nous continguts

Els curriculums dels moduls professionals de FOL i EIE incorporen coneixements que s6n novedosos
en relacié amb els curriculums dels crédits dels titols LOGSE. Alguns exemples:

- El sistema de qualificacions professionals i I'aplicacio en els itineraris professionalitzadors.
- La mobilitat dels treballadors, especialment entre paisos de la UE.

- Els jaciments d'ocupacio.

- Les mesures de foment del treball i de conciliacio familiar.

- Les noves formes d'organitzacio del treball.
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- Els sistemes d'assessorament i informacio als treballadors.
- Lavaloracio de la cultura preventiva.

- L'avaluacio de riscos i la gestio de la prevencio.

- Lainnovacié i la iniciativa emprenedora.

- Lafigura de I'empresari.

- L'entorn de I'empresa.

- Laresponsabilitat social empresarial.

- Ladeteccio6 de noves idees i oportunitats de negoci.

- Els serveis d'assessorament i ajuda als emprenedors.

- Les ajudes per a la creacio d'empreses.

12.3. Convalidacions dels moduls professionals de I’Area FOL.
Convalidacions del modul professional de formacié i orientacié laboral (FOL)

La superaci6 del crédit FOL d'un titol LOGSE del mateix o diferent nivell convalida la unitat formativa
"UF1. Incorporaci6 al treball" del modul professional de "formacié i orientacié laboral" d'un titol LOE.

El fet de tenir el certificat de nivell basic en prevencié de riscos laborals, que s'estableix al Reial decret
39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencid, convalida la unitat
formativa "UF2. Prevencio de riscos laborals" del modul professional FOL.

El centre educatiu ha de convalidar la "UF2. Prevenci6 de riscos laborals" als alumnes que justifiquin
tenir un certificat de formacié en prevencio de riscos laborals, que habilita per desenvolupar les
funcions de nivell basic, amb els requisits segients:

Denominacié6 i segell de I'entitat certificadora, i signatura de la persona

responsable.

Nom i cognoms de la persona que ha cursat la formacio.

Denominacié i durada del curs.

Localitat i data d'expedicié del certificat.

Text en que s'indica: "capacita per al desenvolupament de funcions de nivell basic segons el
Reial decret 39/1997 (segons el contingut de I'annex IV A o IV B)".

LIS2)

Convalidacions de la unitat formativa del modul professional d' "empresa i iniciativa emprenedora”

La superaci6 del credit "administracid, gestid i comercialitzacié en la petita empresa" d'un titol LOGSE
del mateix o diferent nivell convalida la unitat formativa "empresa i iniciativa emprenedora” d'un titol
LOE.

En els moduls professionals "formacio i orientacio laboral" i "empresa i iniciativa emprenedora”, tot i ser
contextualitzats en cadascun dels cicles formatius, es convaliden i es qualifiguen amb un 5 a l'efecte
d'obtencid de la qualificacié mitjana del cicle.

Convalidacié Modul Professional FOL en el procés d’acreditacié de competéncies

Segons els reials decrets que estableixen els titols LOE, el modul professional de formacid i orientacio
laboral podra ser objecte de convalidacié sempre que s'hagi obtingut I'acreditacié de totes les unitats
de competéncia d'un titol, s'hagi superat el modul professional de Projecte, s'acrediti, almenys, un any
d'experiéncia laboral i es posseeixi el certificat de Tecnic en Prevencié de Riscos Laborals, Nivell
Basic, expedit d'acord amb el disposat al Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el
Reglament dels Serveis de Prevencio.
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Convalidacions a partir d’ estudis universitaris

Segons les instruccions d’organitzacio i la gestié dels centres educatius, I'alumnat matriculat en un dels
cicles formatius de formacié professional inicial (LOE) que tinguin aprovats un minim de 30 crédits d'un
estudi universitari o 12 crédits ECTS poden sol-licitar la convalidacié d'un o més dels moduls
professionals o unitats formatives seguents: "UF1. Incorporacié al treball", del modul professional de
"formacié i orientacié laboral", el modul professional "empresa i iniciativa emprenedora”, o unitats
formatives creades pel centre amb les hores de lliure disposici6.

Per determinar aquesta convalidacio cal aplicar el barem seguent:

e Entre 30 i 40 crédits universitaris 0 un minim de 12 crédits ECTS dels estudis de grau aprovats:
convalidacié d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la suma de les quals no sigui
superior a 66 hores lectives.

o Entre 41 50 crédits universitaris o un minim de 16 credits ECTS dels estudis de grau aprovats:
convalidacié d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la suma de les quals no sigui
superior a 132 hores lectives.

e Més de 50 crédits universitaris o més de 20 credits ECTS dels estudis de grau
aprovats: convalidacié d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la suma de les quals
no sigui superior a 198 hores lectives.

En cap cas no es poden convalidar parts d'unitats formatives.

12.4. Certificaci6 del nivell basic en prevencié de riscos laborals

Els decrets i les ordres que estableixen els diferents curriculums dels titols de formacié professional
inicial (LOE) indiquen que la formacié establerta en el modul professional de Formacié i orientacio
laboral capacita per dur a terme responsabilitats professionals equivalents a les que necessiten les
activitats de nivell basic en prevencio de riscos laborals, establertes al Reial Decret 39/1997, de 17 de
gener, pel gue s'aprova el Reglament dels Serveis de Prevencio.

Aix0 comporta que no sigui necessaria la certificacié del nivell basic de prevencio de riscos laborals
per part dels centres

12.5. Necessitats d'adaptacié de les instal-lacions i dels grups-classe.

Cada vegada més, la globalitzacié del mercat de treball, de les activitats empresarials i dels mercats
de productes i serveis i l'increment de la informacié necessaria per arribar al coneixement i prendre
decisions, fan que per impartir els moduls professionals de FOL i EIE les activitats de classe s'hagin de
desenvolupar en aules dotades amb mitjans informatics i connectades a Internet.

12.6. Necessitats de formaci6 del professorat

La formaci6 continguda en els moduls professionals de FOL i EIE evoluciona cap a la intensificacio de
la cultura preventiva i d'empresa, els nous sistemes d'organitzacié del treball, el sistema de
gualificacions professionals, les noves oportunitats d'ocupacio, el foment de la iniciativa emprenedora i
el descobriment de les possibilitats de creaci6é de la propia empresa par part de l'alumnat. El
professorat que imparteixi el modul professional, haura de tenir en compte aquestes perspectives a
I'hora d’orientar la seva futura formacio.
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13.RELACIO DE LES COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS, | ELS
OBJECTIUS GENERALS AMB ELS MODULS PROFESSIONALS.

Els resultats d’aprenentatge i els continguts dels moduls professionals capaciten a I'alumnat per a

assolir les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) i els objectius generals (OG).

La taula 1 relaciona les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) amb els moduls

professionals.
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Competéncies professionals

a) Realitzar la gestié d'ingressos, altes, assignacio de llits i prestacié d'altres serveis sanitaris a
pacients/usuaris, assegurant el compliment dels processos i els nivells de qualitat.

X
X

b) Reconéixer la terminologia clinica dels documents sanitaris en relacié amb els processos

patologics i la seva atencié en els serveis sanitaris. X XX
c) Seleccionar diagnostics i procediments diagnostics i/o terapeutics, aixi com dades cliniques X x| x
d'interés de la documentacio clinica.

d) Blaborar i tramitar documents i comunicacions propies dels serveis sanitaris a partir de les

necessitats detectades i en I'ambit de la seva responsabilitat, respectant els criteris deontologics de X X X | X
la professio.

e) Gestionar l'arxiu d'histories cliniques i d’altra documentacio, atenent a criteris, processos i X X x| x
procediments establerts.

f) Manejar els sistemes de classificacié de malalties segons la normativa vigent, en els processos de % x| x
codificacié de diagnostics i procediments.

g) Realitzar processos de codificacié de diagnostics i procediments relacionats amb la classificacio % x| x
internacional de malalties.

h) Explotar i validar bases de dades per al sistema d'informacié clinic-assistencial, la qualitat i la X x| x
recerca, assegurant l'aplicacié de la normativa de proteccié de dades.

i) Gestionar documentacié sanitaria aplicant I'estructura, utilitats, validacions i explotacions del % x| x
conjunt minim basic de dades (CMBD).

j) Atendre i orientar a pacients i familiars aplicant técniques de comunicacié per a la millora de la % x| x
qualitat assistencial i per a la seva satisfaccio.

k) Executar tasques administratives en la gestié de les arees assistencials i no assistencials dels X % X x| x

centres sanitaris.

) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientffics,
técnics i tecnologics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formacio i els recursos X X XX X X | X
existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informacio6 i la

m) Resoldre situacions, problemes o contingéncies amb iniciativa i autonomia en 'ambit de la seva
competéncia, amb creativitat, innovacioé i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres X X[ X| X X | XX X | X
de l'equip.

n) Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant-ne el desenvolupament,
mantenint relacions fluides i assumint-ne el lideratge, aixi com aportant solucions als conflictes X X X XX X | X
grupals que es presentin.

0) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat,
utilitzant vies eficaces de comunicacid, transmetent la informacié o coneixements adequats i X X X | X
respectant l'autonomia i competeéncia de les persones que intervenen en 'ambit del seu treball.

p) Generar entorns segurs en el desenvolupament del seu treball i en el del seu equip, supervisant i
aplicant els procediments de prevencié de riscos laborals i ambientals, d'acord amb l'establert per la X X X | X
normativa i els objectius de I'empresa.

q) Supervisar i aplicar procediments de gestié de qualitat, d'accessibilitat universal i de “disseny per
a tothom”, en les activitats professionals incloses en els processos de produccioé o prestacié de X X | X
serveis.

r) Realitzar la gesti6 basica per a la creaci6 i funcionament d'una petita empresa i tenir iniciativa en la

seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social. X XX
s) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional,
d'acord amb l'establert en la legislacié vigent, participant activament en la vida economica, social i X | X
cultural.
t) Exercir les seves competéncies professionals amb subjecci6 a criteris de confidencialitat i al

) - N XX X[ X X[ X|[X]X]X[X]X X | X
previst en la legislacié que regula la proteccié de dades de caracter personal.
u) Interpretar en llengua anglesa documents técnics senzills i les comunicacions basiques en els x| x| x

circuits d’'una empresa del sector de les emergéncies sanitaries.
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La taula 2 relaciona els objectius generals (OG) amb les mdduls professionals.

TITOL
Técnic Superior en Documentacio i
administracié sanitaria
SADO

Moduls Professionals

Objectius generals
a) Analitzar els recursos, politiques de funcionament i tramits propis dels centres
sanitaris per realitzar la gesti6 d'ingressos, altes, assignacioé de llits i prestacié d'altres
serveis.

gestio de pacients

terminologia clinica i patologia

extraccio de diagnostics i procediments

arxiu i documentacié sanitaris

sanitaris

informacio

codificacio sanitaria

atencié psicosocial al pacient/usuari

validacio i explotacit de dades

gestié administrativa sanitaria

Formacié i orientacio laboral

Empresa i iniciativa emprenedora

angles técnic

projecte de laboratori clinic i biomedic

Formacié en centres de treball

X

X

b) Identificar les caracteristiques de 'anatomofisiologia i la patologia, aixi com les
exploracions diagnostiques i les possibilitats terapeutiques per reconeixer la

c) Analitzar episodis assistencials de diversa indole per seleccionar els diagnostics i
procediments que corresponguin.

d) Definir les necessitats i funcions dels documents juntament amb les seves
caracteristiques d'eficiéncia, qualitat i confidencialitat, per elaborar i tramitar la
documentacié sanitaria.

e) Analitzar i planificar I'organitzacié i manteniment de les histories cliniques i altra
documentacié per gestionar I'arxiu en suport convencional i informatic.

X
X

f) Relacionar les dades cliniques i no cliniques amb els criteris normatius per manejar
els sistemes de classificacié de malalties.

g) Catalogar els diagnostics i procediments, aixi com els seus elements i codis propis,
per realitzar processos de codificaci6.

h) Aplicar eines estadistiques per explotar i validar bases de dades.

i) Reconeixer l'estructura del CMBD identificant les utilitats i explotacions per gestionar
documentacié sanitaria.

j) Seleccionar técniques de suport psicosocial i de comunicacié per atendre i orientar a
pacients i familiars.

k) Aplicar téecniques de resolucié de queixes i reclamacions per a la millora de la qualitat
assistencial i de la satisfacci6 de pacients i familiars.

X | X[ X X[ X | X

X | X | X [X] X | X

1) Aplicar criteris, processos i procediments d'organitzacio i gestio a les arees
assistencials i no assistencials per executar les tasques administratives.

X
X

m) Manejar aplicacions informatiques generals i especifiques per a la gestié de
recursos humans, aprovisionament i gestié de projectes, per executar les tasques
administratives.

n) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d'aprenentatge relacionats amb
I'evolucié cientifica, tecnologica i organitzativa del sector i les tecnologies de la
informacio i la comunicacié, per mantenir I'esperit d'actualitzacié i adaptar-se a noves
situacions laborals i personals.

o) Desenvolupar la seva creativitat i el seu esperit d'innovacié per respondre als reptes
que es presentin en els processos i en l'organitzacié del treball i de la vida personal.

p) Prendre decisions de manera fonamentada, analitzant les variables implicades,
integrant sabers de diferent ambit i acceptant-ne els riscos i la possibilitat

q) Desenvolupar técniques de lideratge, motivacio, supervisié i comunicacié en
contextos de treball en grup, per facilitar I'organitzacié i coordinacié d'equips de treball.

r) Aplicar estrategies i técniques de comunicacid, adaptant-se als continguts a
transmetre, a la finalitat i a les caracteristiques dels receptors, per assegurar l'eficacia
en els processos de comunicacio.

s) Avaluar situacions de prevenci6 de riscos laborals, incloses les actuacions
d'assetjament laboral, assetjament sexual i assetjament per raé de sexe, i de proteccid
ambiental, proposant i aplicant mesures de prevencio personals i col-lectives, d'acord
amb la normativa aplicable en els processos de treball, per garantir entorns segurs.

t) Identificar i proposar les accions professionals necessaries per donar resposta a
l'accessibilitat universal i al “disseny per a tothom”.

u) Identificar i aplicar parametres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el
procés d'aprenentatge, per valorar la cultura de l'avaluacio i de la qualitat i ser capagos
de supervisar i millorar els procediments de gestié de la qualitat.

v) Utilitzar procediments relacionats amb la cultura emprenedora, empresarial i
d'iniciativa professional, per realitzar la gestié basica d'una petita empresa o emprendre
un treball.

w ) Reconeixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en
compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals, per participar com a
ciutada democratic.

Xx) Reconeéixer i seleccionar el vocabulari técnic basic i les expressions més habituals
en llengua anglesa per interpretar documentacié técnica senzilla i comunicar-se en
situacions quotidianes a l'empresa.
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