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1. Introducció
El mòdul d’Operacions Administratives i Documentació Sanitària forma part del currículum del Títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria (TCAI). Per tant, en primer lloc hem d’identificar el títol i el perfil professional al qual ens adrecem, tot això exposat al RD 546/1995, de 7 d’abril, pel qual s’estableix el títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria:
–
Identificació del Títol: el títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria queda identificat pels elements següents:

· Denominació: Cures Auxiliars d’Infermeria.
· Nivell: Formació Professional de Grau Mitjà.
· Durada: 1.400 hores.
· Família Professional: Sanitat.
· Perfil Professional: queda determinat per la seva competència general, les seves capacitats professionals i per la relació d’unitats de competència incloses en el títol.
Pel que fa als coneixements base dels alumnes, quins són els nivells o requisits educatius que permeten l’accés al Títol de TCAI?

· Estar en possessió del Títol de Graduat en Educació Secundària Obligatòria (ESO).

· Estar en possessió del Títol de Graduat en Educació Secundària. 

· Estar en possessió del Títol de Batxiller Superior.

· Estar en possessió del Títol de Tècnic Auxiliar.

· Estar en possessió del Títol de Tècnic. 

· Haver superat els mòduls obligatoris d’un Programa de Qualificació Professional Inicial. 

· Haver superat el curs de formació específic per a l’accés a cicles de grau mitjà.

· Haver superat els dos primers cursos del Batxillerat Unificat i Polivalent amb un màxim, en conjunt, de dues matèries pendents. 

· Haver superat el segon curs del primer cicle experimental de reforma dels ensenyaments mitjans. 

· Haver superat, dels ensenyaments d’Arts Aplicades i Oficis Artístics, el tercer curs del pla de 1963, o el segon de comunes experimental. 

· Haver superat altres estudis declarats equivalents a efectes acadèmics amb algun dels anteriors. 

· Haver superat la prova d’accés als cicles formatius de grau superior.

· Haver superat la prova d’accés a la universitat per a majors de 25 anys. 

· Reunir algun dels requisits que permeten l’accés als cicles formatius de grau superior.

· Podran realitzar prova d’accés per als cicles de grau mitjà els que no reuneixin cap dels requisits anteriors i tinguin 17 anys o els compleixin en l’any natural de celebració de la prova.

D’acord amb el Reial decret 558/95, pel qual s’estableix el currículum de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria, els seus continguts tenen una durada de 65 hores. El mòdul s’imparteix en 2 hores setmanals.
Aquesta guia didàctica pretén ser un instrument d’ajuda per al professor del mòdul. S’hi proposa un desenvolupament curricular, amb els objectius generals del mòdul, la seqüenciació i la temporalització dels continguts i la relació entre les capacitats terminals i els criteris d’avaluació.

A més, hi ha una programació d’aula per a cada unitat didàctica, amb el solucionari de les activitats proposades al llibre de text, suggeriments didàctics i activitats digitals per tal que l’alumne repassi els conceptes tractats en cada unitat.
Per últim, aportem un ampli catàleg de recursos didàctics que posem a disposició dels professors.

Tots els que hem participat en l’elaboració del llibre de text i la guia didàctica, esperem que us serveixin de suport en el vostre treball. Agraïm sincerament totes les observacions, els suggeriments i les propostes que ens ajudin a millorar-los.

Legislació de referència

La legislació concreta que fa referència a aquest títol apareix recollida a la taula següent:

	Legislació
	Referent a

	RD del títol
	REIAL DECRET 546/1995, de 7 d’abril, pel qual s’estableix el títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria i les corresponents ensenyances mínimes.

	RD del currículum
	RD 558/1995, de 7 d’abril, pel qual s’estableix el currículum del cicle formatiu de Grau Mitjà corresponent al títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria.

	Decret de la Comunitat
	Cada comunitat autònoma legisla el currículum del cicle corresponent en base a la normativa estatal.

	Ordre d’inici de curs
	Ordre per la qual s’aprova el calendari escolar per al curs corresponent en els centres docents.


2. Objectius generals del mòdul
Els objectius generals del mòdul s’expressen en forma de capacitats terminals. Es recullen al Reial decret 546/95, pel qual s’estableix el títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria, i són els següents:
1. Relacionar els diferents tipus de documentació clínica amb les seves aplicacions, descrivint-ne les vies de tramitació i maneig en funció del tipus de servei o institució sanitària.

2. Seleccionar tècniques d’emmagatzematge, distribució i control d’existències de mitjans materials que permetin el correcte funcionament d’una unitat, un gabinet o un servei d’atenció a pacients/clients.

3. Elaborar pressupostos i factures detallades d’intervencions/actes sanitaris,  relacionant el tipus d’acte sanitari amb la tarifa i tenint en compte les normes de funcionament definides.

Així mateix, es refereixen a aquest mòdul els següents objectius generals del cicle formatiu del TCAI, extrets de l’esmentat Reial decret:

· Descriure i comprendre l’estructura del sistema públic de salut i distingir els nivells i els tipus d’assistència que ofereix.

· Aplicar tècniques de gestió administrativa i d’elaboració de documents mercantils en consultes sanitàries privades.

· Comprendre i, si és procedent, transmetre missatges tècnics en el llenguatge propi del sector sanitari.

3. Capacitats terminals i criteris d’avaluació 
3.1. Relacionar els diferents tipus de documentació clínica amb les seves aplicacions, descrivint-ne les vies de tramitació i el maneig, en funció del tipus de servei o institució sanitària.

Criteris d’avaluació:
Unitat didàctica 1

· Analitzar els factors determinants de la salut.

· Definir salut pública i salut comunitària.

· Identificar els tipus d’activitats de salut pública.
· Explicar els nivells de prevenció en funció del moment de la malaltia en què actuïn i de les eines necessàries per fer-ho.  
· Definir els principals indicadors de salut i explicar-ne les característiques.
· Calcular i interpretar indicadors de salut.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.
Unitat didàctica 2

· Definir el concepte de sistema de Seguretat Social i resumir-ne l’evolució històrica.

· Especificar les característiques del sistema de Seguretat Social a Espanya.

· Identificar la legislació bàsica que regula el Sistema Nacional de Salut.
· Esquematitzar l’organització del Sistema Nacional de Salut.

· Descriure l’ordenació i les característiques de les estructures bàsiques de salut.
· Analitzar la participació de la iniciativa privada en el Sistema Nacional de Salut.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.

Unitat didàctica 3

· Descriure les característiques dels tipus de prestacions sanitàries del Sistema Nacional de Salut.

· Analitzar l’organització i els recursos assistencials de l’atenció primària.

· Definir el concepte i les funcions de l’hospital.

· Detallar les característiques i les funcions dels serveis hospitalaris.

· Analitzar l’estructura organitzativa general d’un hospital.

· Elaborar esquemes d’institucions sanitàries, orgànicament i sanitàriament, descrivint-ne les relacions, el personal que hi treballa i les diferents prestacions que pot dur a terme.
· Descriure les característiques dels tipus de prestacions sanitàries del Sistema Nacional de Salut.

· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.

Unitat didàctica 4

· Descriure els principals canvis històrics de la infermeria.

· Identificar els components de l’equip d’infermeria. 
· Especificar les funcions dels auxiliars d’infermeria.

· Reconèixer els diferents models d’infermeria.
· Caracteritzar el model d’infermeria de Virginia Henderson.

· Definir el procés d’atenció d’infermeria (PAI) i analitzar-ne les característiques.

· Identificar les diferents etapes del PAI.

· Descriure el paper de l’auxiliar d’infermeria en el conjunt del PAI i en cada una de les seves etapes.
· Analitzar el PAI en supòsits pràctics d’atenció d’infermeria.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.

Unitat didàctica 5

· Explicar la importància de la documentació en l’atenció sanitària.

· Caracteritzar els diferents tipus de documentació.

· Identificar les característiques i els requisits generals que han de complir els documents.

· Enumerar les dades d’identificació de les persones i les institucions que han d’aparèixer als documents.

· Confeccionar cartes comercials adreçades a pacients i proveïdors de material sanitari.

· Preparar agendes i organitzar les cites d’un professional sanitari en un supòsit pràctic.

· Interpretar documents no clínics d’ús habitual als centres sanitaris.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.
Unitat didàctica 6

· Explicar les funcions de la història clínica.

· Identificar els principals documents de la història clínica hospitalària, en especial els d’infermeria, i esmentar-ne els usos i aplicacions.

· Comentar les característiques de la història clínica en atenció primària.

· En un supòsit pràctic, registrar dades definides en els documents apropiats d’història clínica.

· Explicar les normes de seguretat i confidencialitat necessàries en l’ús d’informació clínica i aplicar aquestes normes en supòsits definits.

· Descriure els sistemes d’arxivament d’històries clíniques.

· Aplicar les normes de classificació i arxivament de documents clínics en supòsits pràctics definits.

· Analitzar els avantatges i els inconvenients de l’ús d’aplicacions informàtiques per a l’elaboració i l’arxivament de la documentació clínica.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.
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· Aplicar procediments de seguretat i protecció de dades de forma sistemàtica, segons els protocols d’ús d’aplicacions informàtiques.
· Utilitzar Internet de forma crítica com a font d’informació sanitària.
· Fer servir aplicacions informàtiques de gestió clínica i facturació, confeccionant agendes de cites en supòsits definits.
3.2. Seleccionar tècniques d’emmagatzematge, distribució i control d’existències materials que permetin el correcte funcionament d’una unitat, un gabinet o un servei d’atenció a pacients/clients.
Criteris d’avaluació:
Unitat didàctica 7

· Descriure les funcions i els tipus de magatzems sanitaris.

· Analitzar els documents de control d’existències de magatzem, relacionant cada tipus amb la funció que desenvolupa en la gestió del magatzem.

· Explicar els mètodes de control i valoració d’existències aplicables en l’àmbit sanitari.

· En supòsits pràctics definits de gestió de magatzem sanitari, realitzar l’inventari de productes, identificar les necessitats de reposició i efectuar ordres de comanda.

· Identificar les condicions específiques de conservació per a cada material i aplicar les normes de seguretat i pràctiques correctes d’emmagatzematge en cada cas.

· Elaborar models de fitxes de magatzem mitjançant aplicacions informàtiques d’ús general.
· Usar adequadament aplicacions informàtiques per a la gestió i el control de magatzems sanitaris.

3.3. Elaborar pressupostos i factures detallades d’intervencions/actes sanitaris, relacionant el tipus d’acte sanitari amb la tarifa i tenint en compte les normes de funcionament definides.

Criteris d’avaluació:
Unitat didàctica 8

· Conèixer els tipus d’IVA i aplicar-los de forma correcta en supòsits pràctics d’atenció sanitària.

· Identificar els principals documents comercials.

· Detallar les dades que han d’aparèixer en els documents de compravenda.

· Interpretar adequadament documents de compravenda, explicant-ne la utilitat.

· Confeccionar comandes de material sanitari i revisar els albarans corresponents.

· Calcular els imports d’activitats sanitàries, d’acord amb les tarifes establertes i tenint en compte les obligacions fiscals.

· Elaborar pressupostos i factures relacionades amb actes sanitaris, d’acord amb les tarifes establertes i tenint en compte les obligacions fiscals.

· Elaborar documents comercials mitjançant aplicacions informàtiques d’ús general.

· En supòsits pràctics definits, formalitzar pagaments de material sanitari i cobraments d’actes d’atenció sanitària.
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· Aplicar procediments de seguretat i protecció de dades de forma sistemàtica, segons els protocols en l’ús d’aplicacions informàtiques.

· Manejar aplicacions informàtiques de gestió clínica i facturació, elaborant pressupostos i factures en supòsits definits.

4. Programació de desenvolupament dels continguts del mòdul

Unitat 1. Salut pública i salut comunitària

1. Determinants de la salut
2. Salut pública i salut comunitària

3. Indicadors de salut
Unitat 2. Estructura del Sistema Sanitari Espanyol 

1. Evolució històrica del Sistema Sanitari de Seguretat Social 

1.1. La Seguretat Social a Espanya

2. Sistema Nacional de Salut
2.1. Marc normatiu
2.2. Característiques generals

2.3. Cobertura poblacional

2.4. Finançament i recursos

3. Organització del Sistema Nacional de Salut
3.1. Distribució geogràfica

3.2. Competències de les administracions

4. La sanitat privada a Espanya

Unitat 3. Nivells d’Assistència i Tipus de Prestacions en el SNS

1. Nivells d’Assistència: Atenció Primària i Atenció Especialitzada
1.1. Atenció Primària (AP)

1.1.1. Els centres de salut
1.1.2. Equip d’Atenció Primària (EAP): professionals, coordinació, funcions i programes sanitaris
1.2. Atenció Especialitzada (AE)

1.1.3. Els hospitals. Tipus i funcions

1.1.4. Serveis hospitalaris

1.1.5. Personal hospitalari

1.1.6. Organització hospitalària

2. Prestacions Sanitàries del SNS

2.1. Prestacions de Salut Pública

2.2. Prestacions d’Atenció Primària

2.3. Prestacions d’Atenció Especialitzada

2.4. Prestacions d’Atenció d’Urgència
2.5. Prestacions farmacèutiques

2.6. Prestacions complementàries

Unitat 4. La professió d’infermeria

1. Evolució històrica de la infermeria

1.1. Situació actual a Espanya

2. L’equip d’infermeria

2.1. Funciones del TCAI
3. Models d’infermeria

3.1. Model de Florence Nightingale

3.2. Model de Virginia Henderson

3.3. Altres models d’infermeria

4. Procés d’atenció d’infermeria (PAI)

4.1. Característiques i avantatges

4.2. Etapes del PAI

4.3. Paper del TCAI en el PAI

Unitat 5. Documentació
1. Introducció
1.1. Importància de la documentació
1.2. Estructura dels documents

2. Tipus de documentació
2.1. Documentació no sanitària

2.2. Documentació sanitària

3. Documentació no sanitària

3.1. Comunicació amb proveïdors i clients. Cartes comercials

3.2. Agenda de cites en les consultes sanitàries

4. Documentació sanitària no clínica

4.1. Documents intrahospitalaris
4.2. Documents extrahospitalaris

4.3. Documents intercentres
Unitat 6. Documentació clínica

1. Documentació clínica: història clínica (HC)

2. Història clínica hospitalària

3. Història clínica en atenció primària (HCAP)

4. Història clínica electrònica

5. Altres documents clínics

6. Arxius clínics

Unitat 7. Magatzems sanitaris. Gestió d’existències i inventaris

1. El magatzem: funcions i aprovisionament

2. Magatzem sanitari i els seus tipus

3. Gestió del magatzem
3.1. Gestió d’existències o d’estocs 
3.2. Seguiment d’existències 
4. Valoració d’existències 
4.1. Valoració d’existències segons el mètode FIFO

4.2. Valoració d’existències segons el mètode LIFO

4.3. Valoració d’existències segons el mètode PMP

5. Pràctiques correctes en l’emmagatzematge de productes sanitaris

5.1. Classificació dels mitjans materials sanitaris 
5.2. Condicions correctes d’emmagatzematge 
Unitat 8. Operacions comercials a les consultes sanitàries

1. Introducció
2. Els impostos. L’IVA i l’IRPF

3. Documentació comercial

3.1. Etapes del cicle comercial

3.2. Requisits dels documents comercials

3.3. El pressupost

3.4. La comanda

3.5. L’albarà

3.6. La factura

4. Cobrament i pagament dels productes i serveis
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1. Aplicacions informàtiques de gestió clínica

1.1. Mesures de seguretat 
1.2. Còpies de seguretat 
1.3. Protecció de la confidencialitat
1.4. Altres mesures de protecció 
2. Programa Axon

2.1. Aspectes inicials. Personal sanitari 
2.2. Pacients

2.3. Agenda de cites

2.4. Facturació
5. Seqüenciació i distribució temporal dels continguts i les unitats

Presentem, en forma de taula, una proposta que pot servir de guia però que, evidentment, cada professor pot modificar d’acord amb el que consideri oportú, depenent del funcionament del grup, els recursos disponibles, etc.
Aquesta proposta va enfocada a cobrir les 65 hores indicades al RD 558/95, de 7 d’abril, pel qual s’estableix el currículum del títol de TCAI:

	Unitat
	Unitats didàctiques
	Temps estimat en hores

	1
	Salut pública i salut comunitària
	4

	2
	Estructura del Sistema Sanitari espanyol
	4

	3
	Nivells d’assistència i tipus de prestacions en el SNS
	3

	4
	La professió d’infermeria 
	6

	5
	Documentació
	8

	6
	Documentació clínica
	10

	7
	Magatzems sanitaris. Gestió d’existències i inventaris
	8

	8
	Operacions comercials a les consultes sanitàries
	12

	Annex
	Treballant amb Axon
	10

	
	Total
	65


Distribuïdes les unitats didàctiques per avaluacions, la seqüenciació quedaria segons apareix reflectit a les següents taules, tenint en compte que existiran variacions en funció del dia d’inici del curs escolar i de les dates corresponents a les vacances de Setmana Santa.
	
	Setembre
	Octubre
	Novembre
	Desembre

	1a avaluació
	Setmana 1
	Setmana 2
	Setmana 3
	Setmana 4
	Setmana 5
	Setmana 6
	Setmana 7
	Setmana 8
	Setmana 9
	Setmana 10
	Setmana 11
	Setmana 12
	Setmana 13

	UT1. Salut pública i salut comunitària
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UT2. Estructura del Sistema Sanitari espanyol 
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UT3. Nivells d’assistència i tipus de prestacions en el SNS
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	UT4. La professió d’infermeria
	
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	UT 5. Documentació
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8


	
	Gener
	Febrer
	Març

	2a avaluació
	Setmana 14
	Setmana 15
	Setmana 16
	Setmana 17
	Setmana 18
	Setmana 19
	Setmana 20
	Setmana 21
	Setmana 22

	UT6. Documentació clínica
	
	
	
	
	10
	
	
	
	

	UT7. Magatzems sanitaris. Gestió d’existències i inventaris 
	
	
	
	
	
	
	
	
	8


	 
	Abril
	Maig
	Juny

	3a avaluació
	Setmana 23
	Setmana 24
	Setmana 25
	Setmana 26
	Setmana 27
	Setmana 28
	Setmana 29
	Setmana 30
	Setmana 31
	Setmana 32

	UT8. Operacions comercials a les consultes sanitàries
	
	
	
	
	
	12
	
	
	
	

	Annex. Treballant amb Axon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10


6. Metodologia

La metodologia que proposem és una metodologia participativa i activa en què l’alumne és el principal element del sistema i en què el professor és un element més del procés d’ensenyament-aprenentatge. Per fer-ho, partim de l’enfocament constructivista de l’educació, que es resumeix en els punts següents:
· L’alumne ha de construir el seu propi aprenentatge, per la qual cosa l’autonomia de l’alumnat és fonamental.

· S’ha de partir del nivell de coneixements previs de l’alumne. Per això, el professor ha d’actuar a la “zona de desenvolupament proper de l’alumne” (Vygotsky, n.d), per tal que així el nou aprenentatge connecti amb els coneixements previs i adquireixi un nou sentit.

· El professor no és un simple instructor de la matèria, sinó un guia facilitador i orientador del procés d’ensenyament-aprenentatge.

Amb la nostra metodologia, pretenem aconseguir un aprenentatge significatiu, de forma que el nou aprenentatge connecti amb coneixements previs de l’alumnat, adquirint un nou sentit, generant així un coneixement més útil, valuós i durador que l’aprenentatge memorístic, encara que el procés de memorització és necessari en l’aprenentatge, per la qual cosa es facilitarà una memorització comprensiva.

A més de significatiu, l’aprenentatge ha de ser funcional, és a dir, que ens serveixi per a la vida. Estar motivat per aprendre passa per trobar un sentit d’utilitat a l’après.

D’aquesta forma, la nostra proposta didàctica s’estructura de la manera següent:
· Comentar prèviament, de forma introductòria i esquematitzada, els continguts de cada unitat didàctica que es desenvoluparà a les properes sessions.

· Estudi de casos: plantegem un cas real de manera inicial per poder fer una anàlisi dels coneixements previs de l’alumne.

· Desenvolupament dels continguts, en què és fonamental que el docent combini explicació de continguts amb una participació activa dels alumnes.
· Resumeix: amb aquest apartat, busquem que l’alumne organitzi tots els continguts exposats a la unitat.

· Resol i Practica: en aquest apartat, proposem activitats que serviran a l’alumne per consolidar els conceptes tractats a la unitat.

· Practica: hi plantegem casos pràctics que col·loquin l’alumne en situacions similars a les que es trobarà al centre de treball.

· Cada unitat didàctica finalitzarà amb una recapitulació final en què es proposa a l’alumne una comparació entre idees prèvies i nous coneixements per tal que avaluï la seva pròpia progressió, al mateix temps que obre  nous interrogants que relacionen les unitats didàctiques amb altres i les integren en el discurs de la programació.
Per tant, el procés d’ensenyament-aprenentatge que proposem integra dues metodologies didàctiques complementàries (i no contraposades) combinades alternativament en la nostra estratègia didàctica:
· Expositiva, en què el docent condueix el discurs amb la participació dels alumnes.

· Pragmàtica, en què els alumnes realitzen tasques supervisades en una dinàmica d’aula participativa.

7. Tractament de la diversitat
En principi, en la Formació Professional Específica no es preveuen adaptacions curriculars significatives, ja que els alumnes han d’assolir les capacitats terminals per poder obtenir el títol de Tècnic en Cures Auxiliars d’Infermeria. De tota manera, sí que poden existir diversos ritmes d’aprenentatge.

Per atendre adequadament les diferències en el progrés de l’alumnat en el seu procés d’ensenyament-aprenentatge, es proposa que les diferents activitats a desenvolupar en cada unitat s’organitzin en tres nivells:

· Nivell bàsic, comú per a tots els alumnes i que correspon als continguts mínims.
· Nivell d’ampliació, que realitzaran els alumnes que hagin assolit els objectius previstos al nivell anterior i que serà més complex o menys detallat. Els alumnes que no hagin pogut assolir els objectius del nivell anterior realitzaran una activitat diferent, durant el mateix període de temps, més senzilla o més seqüenciada, o bé amb una altra metodologia, de manera que siguin capaços d’assolir els objectius previstos.
· Nivell d’aprofundiment, que realitzaran els alumnes que hagin demostrat capacitats rellevants en l’adquisició de continguts i destreses suficients en la realització de les activitats dels dos nivells anteriors.[image: image1.png]
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