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SANITARIAS SANITARIA

MODULO PROFESIONAL: ARCHIVO Y DOCUMENTACION SANITARIA

EQUIVALENCIA EN CREDITOS ECTS: 7

CODIGO: 1518

NORMATIVA: Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre
Decreto 182/2015, de 12 de noviembre

CURSO: 2°

DURACION: 110 horas

UNIDADES DE COMPETENCIA:

uCc2072_3: Gestionar los archivos de documentacion e
historias clinicas

UC2073_3: Desarrollar y normalizar el tratamiento
documental y el sistema de informacion clinico-
asistencial.

COMPETENCIAS PROFESIONALES QUE CONTRIBUYE A ALCANZAR EL MODULO:

d) Elaborar y tramitar documentos y comunicaciones propias de los servicios sanitarios a partir
de las necesidades detectadas y en el ambito de su responsabilidad, respetando los criterios
deontoldgicos de la profesion.

e) Gestionar el archivo de historias clinicas y otra documentacion, atendiendo a criterios,
procesos y procedimientos establecidos.

s) Ejercer sus competencias profesionales con sujecién a criterios de confidencialidad y a lo
previsto en la legislacion que regula la proteccién de datos de caracter personal.

OBJETIVOS GENERALES A LOS QUE CONTRIBUYE EL MODULO PROFESIONAL:

d) Definir las necesidades y funciones de los documentos junto con sus caracteristicas de
eficiencia, calidad y confidencialidad, para elaborar y tramitar la documentacién sanitaria.
e) Analizar y planificar la organizacion y mantenimiento de las historias clinicas y otra
documentacién para gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

RA1: Caracterizalas necesidades documentales de los centros sanitarios, relacionandolas con
cada tipo de centro y funcién de los documentos.

RA2: Disefia y elabora documentos sanitarios aplicando criterios de normalizacion
documental.

RA3: Verifica la calidad de una documentacion clinica, optimizando su normalizacion y
funcionalidad.

RA4: Gestiona las historias clinicas desde el punto de vista documental, verificando el
contenido especifico y la conexidn con otra documentacion aneja.

RA5: Gestiona los archivos de documentacion sanitaria, optimizando el tratamiento de la
informacion.
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RELACION ENTRE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y LOS
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO:

OBJETIVOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
GENERALES
RAL RA2 RA3 RA4 RA5
d) X X X
e) X X

CORRESPONDENCIA DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
CON LOS CONTENIDOS:

CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 RA2 RA3 RA4 RA5
C1l X
C2 X
C3 X
C4 X
C5 X
CONTENIDOS:
CL: Caracterizacién de las necesidades documentales de los centros sanitarios.
Cc2: Disefio y elaboracién de documentos clinico-asistenciales.
C3: Verificacién de la calidad de la documentacién clinica.
C4. Gestion de historias clinicas desde el punto de vista documental.
C5: Gestion del archivo de documentacion sanitaria.

REALIZACIONES PROFESIONALES DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA (UC2072_3)
(UC2073_3) ASOCIADAS AL MODULO Y CORRESPONDENCIA CON RA:

RP 1:

RP 2:

RP 3:

RP 4:

RP5:

RP1:

RP2:

RP3:

RP4:

RPS5:

Seleccionar el modelo de archivo que optimice el tratamiento de la informacion
y la utilizacién de los recursos, en el marco de los objetivos econémicos
asignados

Distribuir y optimizar el espacio destinado al almacenamiento de historias
clinicas

Archivar historias clinicas y documentos anexos, aplicando la técnica idénea
para los distintos tipos de documentos

Controlar y evaluar el estado del archivo y el almacenamiento de las historias
clinicas para su conservacion, fiabilidad, validez y manejabilidad de los datos
Diligenciar la localizacion, el préstamo y la devolucion de la historia clinica a las
distintas unidades solicitantes, cumpliendo las normas de uso del archivo del
centro.

Normalizar la documentacion clinica general del centro sanitario, para su
homogeneizacién, cumpliendo la normativa establecida por el centro o empresa
sanitaria.

Disefar la documentacion clinica necesaria para cumplir los objetivos
operativos que se desprenden de su utilizacion.

Evaluar la nueva documentacion clinica para reconocer si cumple el objetivo
gue motivo su disefio y validarla en su caso.

Intervenir, dentro de la unidad de documentacioén, en el proceso de tratamiento
de la informacion, para su valoracion y optimizacion.

Realizar los procedimientos necesarios para la normalizacion del sistema de

informacioén clinico-asistencial.
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REALIZACIONES RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PROFESIONALES

RA1 RA2 RA3 RA4 R

A

RP1 X
RP2 X
X

X

X

RP3 X
RP4 X
RP5
RP1 X
RP2 X
RP3 X
RP4 X
RP5 X

SECUENCIACION

Dado que todas las unidades que forman este mddulo hacen refieren a la Historia Clinica, tanto
en cuanto a los documentos que la conforman como desde el punto de vista de su custodia,
consideramos que es prioritario iniciar la formacién tomando como punto de referencia su
estructura y por ello se establecen dos bloques tematicos, el primero referido a la Historia Clinica
y a su custodia y el segundo referido al disefio, desarrollo, normalizacién y calidad de la
documentacion clinico-asistencial.

UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

UD1: Gestion de historias clinicas desde el punto de vista documental.

UD2: Gestion del archivo de documentaciéon sanitaria.

UD3: Caracterizacion de las necesidades documentales de los centros sanitarios.
UD4: Disefio y elaboracion de documentos clinico-asistenciales.

UD5: Verificacion de la calidad de la documentacion clinica.

Seguidamente se desarrollan las Unidades Didacticas, en las cuales aparecen los criterios de
evaluacion de cada resultado de aprendizaje, los criterios de evaluacion minimos aparecen
remarcados en negrita dentro del disefio de cada Unidad Didéactica.

Con las actividades programadas en cada Unidad Did4ctica, quedan desarrollados la totalidad
de los Criterios de Evaluacion asociados en los Resultados de Aprendizaje que figuran en el RD
del titulo y en el Decreto del curriculo del Principado de Asturias.
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UNIDAD DIDACTICA

DURACION
ESTIMADA

PERIODO
EVALUABLE

uDO:
Programacion

1 HORA

RA4

uD1:
Gestién de historias clinicas desde el
punto de vista documental

20 HORAS

PRIMERA
EVALUACION

RA5

uD2:
Gestion del archivo de
documentacion sanitaria

30 HORAS

RA1

uD3:

Caracterizacion de las necesidades
documentales de los centros
sanitarios

10 HORAS

RA2

uD4:
Disefio y elaboracion de documentos
clinico-asistenciales

30 HORAS

SEGUNDA
EVALUACION

RA3

UD5:
Verificacion de la calidad de la
documentacion clinica

10 HORAS

ARCHIVO Y

SANITARIA
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UNIDAD DIDACTICA 0: (no evaluable)
DURACION: 1 hora

CRITERIOS DE EVALUACION:

1 Se ha conocido la planificacién global del médulo profesional

2: Se han comprendido los métodos que seran aplicados por la profesora a lo largo del
proceso formativo

3: Se han comprendido los sistemas que se seguiran para evaluar y calificar al alumnado

4: Se han conocido las interrelaciones entre del médulo y otros médulos

5: Se han identificado los conocimientos previos del alumnado en relacién con los que
deben alcanzarse en el médulo

6: Se han conocido las normas de prevencion de riesgos laborales y ambientales y

aplicarlas en el trabajo en el aula

CONTENIDOS

CONCEPTOS Cualificaciones del ciclo y su relacién con el médulo

Obijetivos del ciclo que se alcanzan con el médulo

Obijetivos del médulo

Bloques de contenidos y secuenciacion de unidades didacticas
Instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion
Conocimientos iniciales del alumnado

PROCEDIMIENTOS | Andlisis de las relaciones existentes entre los modulos del ciclo
Andlisis de las relaciones del médulo con las cualificaciones de
referencia

ACTITUDES Normas y criterios a seguir en el desarrollo del modulo
Respeto a la normativa de prevencion de riesgos laborales y
ambientales

Actitud de respeto y colaboracion con compafieros/as y profesorado
Trabajo en equipo y colaboracién en condiciones de igualdad y
respeto entre hombres y mujeres

UNIDAD DIDACTICA 1:

GESTION DE HISTORIAS CLINICAS DESDE EL PUNTO DE VISTA DOCUMENTAL
DURACION: 20 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA4: Gestiona las historias clinicas desde el punto de vista documental, verificando el
contenido especifico y la conexién con otra documentacién aneja.

CRITERIOS DE EVALUACION:
1. Se han caracterizado los documentos, contenidos, funciones y usuarios o
usuarias de las historias clinicas.
2. Se han analizado los diferentes tipos de historias clinicas.
3. Se han estructurado historias clinicas segun sus contenidos y otros requerimientos.
4. Se ha comprobado la adecuacién de las historias al proceso de normalizacién de
la documentacién sanitaria, asi como a los requerimientos legales.
Se han analizado otros documentos soporte relacionados con la historia clinica.
Se han descrito los flujos de circulacion de las historias clinicas.
Se han cumplimentado los apartados propios del area administrativa de la historia

clinica.
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8. Se han gestionado historias clinicas electrénicas mediante aplicaciones especificas.

CONTENIDOS:

Historia clinica:

Documentos especificos. Documentos en soportes distintos al papel.
Catalogo documental de un hospital: contenido y funciones.

Historia clinica electrénica (H.C.E.) /historia digital.

Ley 41/2002, de 14 de noviembre, Basica Reguladora de la
Autonomia del Paciente y de Derechos y Obligaciones en Materia de
Informacién y Documentacién Clinica.

Caracteristicas documentales, contenidos, funciones y
usuarios o usuarias de la historia clinica.

Requisitos legales y normativos.

Tipos y caracteristica.

Aspectos particulares de la normalizacion de los documentos
de la historia clinica.

Reglamento de uso y cumplimentacion de la historia clinica.
Estudio de la estructura y bloques de contenidos
documentales de una historia clinica orientada a la fuente.

Identificacion de tipos de historias clinicas y de los documentos que
las componen. Documentos especificos.

Estudio de la estructura y bloques de contenidos documentales de
una historia clinica

Cumplimentacion de los apartados administrativos de la historia
clinica

Aplicacidén de técnicas de gestion de la historia clinica segun
normativa y reglamento de uso

Manejo de programas informaticos de gestion de la historia clinica

Colaboracioén con los compafieros y compafieras de trabajo. Trabajo
en equipo y colaboracidn en condiciones de igualdad y respeto entre
hombres y mujeres

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos, manuales de uso y
normativa

Mantenimiento de la confidencialidad de datos

Precision en el registro de datos

Eficiencia en la utilizacién de los materiales

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones

Orden y claridad de la informacion generada

UNIDAD DIDACTICA 2:

GESTION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTACION SANITARIA

DURACION: 30 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA5: Gestiona los archivos de documentacion sanitaria, optimizando el tratamiento de la

informacion.

CRITERIOS DE EVALUACION:

1. Se ha seleccionado el modelo de archivo que optimice el tratamiento de la informacién y
la utilizacion de los recursos.
2. Se ha proyectado la distribucion del archivo para su optimizacion.
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3. Se ha realizado el archivo de historias clinicas y documentos anejos segun
diferentes tipos de criterio.

4. Se han programado método de control y evaluacion del estado del archivo.

5. Se han planificado procesos para diligenciar la localizacién, préstamo vy
devolucion de historias clinicas y otros documentos a posibles unidades
solicitantes.

6. Se haaplicado la normativa basica sanitaria en vigor.

7. Se han empleado las herramientas informaticas especificas para ello.

CONTENIDOS:
CONCEPTOS Introduccion y concepto de archivo clinico hospitalario.

Funciones de un archivo central de historias clinicas.

Organizacion y sistemas de archivo.

Sistemas de clasificacidn, recepcién almacenamiento y préstamo de la
documentacion sanitaria

Archivo y nuevas tecnologias.

Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de historias
clinicas.

El archivo como unidad de apoyo a la docencia e investigacion biomédica.
Legislacién aplicable en sanidad:

* Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, Bésica Reguladora de la
Autonomia del Paciente y de Derechos y Obligaciones en Materia de
Informacion y Documentacion Clinica.

. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Caracter Personal.

e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones
Sanitarias.

PROCEDIMIENTOS Identificacién de las diferentes fases de un documento

Sistema de clasificacion de las HC

Andlisis de los procesos de solicitud, préstamo, localizacién y archivado de
historias clinicas

Obtener indicadores que definen la calidad del archivo de HC

Manejo de aplicaciones informéaticas

ACTITUDES Colaboracién con los comparieros y comparieras de trabajo. Trabajo en

equipo y colaboracion en condiciones de igualdad y respeto entre
hombres y mujeres

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos, manuales de uso y normativa
Mantenimiento de la confidencialidad de datos

Precision en el registro de datos

Eficiencia en la utilizacion de los materiales.

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones

Orden y claridad de la informacién generada

UNIDAD DIDACTICA 3:

CARACTERIZACION DE LAS NECESIDADES DOCUMENTALES DEL CENTRO SANITARIO

DURACION: 10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1:

Caracteriza las necesidades documentales de los centros sanitarios, relacionandolas
con tipo de centro y funcién de los documentos.

CRITERIOS DE EVALUACION:
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1. Se han descrito los tipos y funciones de los documentos de uso comun en centros
sanitarios.

2. Se han descrito los flujos de informacion, canales y circuitos de los documentos.

3. Se han definido las funciones y tipos de historias clinicas y documentos propios y
asociados.

4. Se han explicado las caracteristicas de los documentos con regulacion normativa.

5. Se han descrito las caracteristicas, composicion y funciones del catalogo
documental de un centro sanitario.

6. Se haverificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

CONTENIDOS
CONCEPTOS Documentacion general: Tipos de documentacion.

Circuitos de la informacion en los centros sanitarios.
Documentacion sanitaria: administrativa y asistencial.
Caracteristicas de los distintos tipos de documentos.

Documentos con regulacién normativa: Informe clinico de alta,
consentimiento informado y documentos de instrucciones previas.
Oficios judiciales. Relacion con la administracion de justicia.
Normativa en vigor aplicable a los documentos sanitarios.

PROCEDIMIENTOS | Identificacién de distintos tipos de documentos administrativos y

asistenciales.

Manejo de diferentes tipos de documentos administrativos y
asistenciales.

Clasificacion de diferentes documentos.

Aplicacion de la normativa de documentos sanitarios.

Consulta de normativa relacionada con documentos sanitarios.

ACTITUDES Colaboracion con los compafieros y comparieras. Trabajo en equipo y
colaboracién en condiciones de igualdad y respeto entre hombres y
mujeres
Fidelidad en el seguimiento de los protocolos, manuales de uso y
normativa
Rigor en la definicion de los objetivos a conseguir con cada
documento.

Eficiencia en el uso de materiales
Autonomia en el cumplimiento de sus funciones
Orden y claridad de la informacion generada

UNIDAD DIDACTICA 4:

DISENO Y ELABORACION DE DOCUMENTOS CLINICO-ASISTENCIALES

DURACION: 30 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAZ2:

Disefia y elabora documentos sanitarios aplicando criterios de normalizacion
documental.

CRITERIOS DE EVALUACION:

agr®ONE

Se han descrito los principios generales de la normalizacién documental.
Se han descrito las técnicas de disefio documental y sus aplicaciones.
Se ha explicado la optimizacién de consumos y costes de la documentacién.
Se han diseflado documentos tipo.

Se han analizado y corregido las deficiencias de los documentos vivos.
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6. Se ha comprobado que los documentos se adaptan a la normativa sanitaria, a la
de proteccién de datos y a la politica documental del centro.

7. Se han transformado documentos de soporte papel a soporte digital.

8. Se han registrado los documentos disefiados en el catalogo documental del centro.

CONTENIDOS:

Normalizacion documental.

Analisis de los contenidos de un documento.

Elementos de un documento.

Lineas y guias para disefio de documentos clinicos.

Aplicaciones informéaticas de disefo y tratamiento gréfico.
Consumos y costes de la documentacion.

Analisis de documentos vivos y correccién de deficiencias.

Registro y documentos utilizados en atencién primaria y
especializada.

Normativa documental.

Analisis de los contenidos de un documento. Documentos de la
historia clinica

Andlisis de documentos vivos. Errores y disfunciones mas frecuentes
y correccion de deficiencias

Aplicacidn de técnicas informaticas de disefio y tratamiento gréfico.
Aplicacidn de técnicas de registro de documentos en el catédlogo
documental del centro

Colaboracioén con los compafieros y compafieras. Trabajo en equipo y
colaboracién en condiciones de igualdad y respeto entre hombres y
mujeres

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos, manuales de uso y
normativa

Rigor en la definicion de los objetivos a conseguir con cada
documento.

Eficiencia en el uso de materiales

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones

Orden y claridad de la informacién generada

UNIDAD DIDACTICA 5:

VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA DOCUMENTACION CLINICA
DURACION: 10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3: Verifica la calidad de una documentacion clinica, optimizando su normalizacién y
funcionalidad.

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Se han descrito los métodos de evaluacion documental, explicando sus
caracteristicas, ventajas y limitaciones.

2. Se han valorado los estudios realizados: encuestas, estudios de satisfaccién, asi como
la obtencién de las conclusiones oportunas.

3.  Se ha comprobado la adecuacién de los aspectos formales de un documento.

4. Se haanalizado el grado de cumplimiento de la documentacion.

5. Se han descrito las funciones de las comisiones de documentacion en los centros
sanitarios.

6. Se han elaborado protocolos de evaluacién formal del documento.
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7. Se han aplicado protocolos realizados con su correspondiente evaluacion y definicion de
oportunidades de optimizacion.

CONTENIDOS:

CONCEPTOS

Gestion de calidad en la documentacion sanitaria.

Programa de control y evaluacién de calidad.

Disefio de estudios de control de calidad. Metodologia de encuestas.
Metodologias para el disefio de protocolos en control de calidad.
Métodos de control de calidad documental.

Control de la calidad de la historia clinica.

Auditoria aplicada a la documentacion sanitaria.

Comisiones de documentacién en los centros sanitarios.

PROCEDIMIENTOS

Aplicacién de técnicas de gestion de la calidad en la documentacion
sanitaria.

Andlisis del grado de cumplimentacion de la documentacion.
Elaboracion y aplicacion de protocolos para la evaluacion de la
calidad de documentos.

Control de calidad de la historia clinica

ACTITUDES

Colaboracion con los compafieros y comparieras. Trabajo en equipo y
colaboracion en condiciones de igualdad y respeto entre hombres y
mujeres

Fidelidad en el seguimiento de los protocolos, manuales de uso y
normativa

Precisién en el registro de datos

Eficiencia en la utilizacion de los materiales

Autonomia en el cumplimiento de sus funciones

Orden y claridad de la informacioén generada

ACTIVIDADES

A continuacion, desarrollo un cuadro resumen de las actividades del médulo

Las actividades en negritay coloreadas se consideran esenciales para superar el médulo

SANIDAD

Qué/Para qué Coémo Con qué Coémo y con Sesiones/
qué se valora horas
Actividades Tareas Tareas alumnado Recursos Instrumentos y
profesora Producto procedimientos
Ne/UD/RA | Titulo de evaluacion
PRIMERA EVALUACION
1/UD1/RA4 LEY 41/2002 Explicacién Mediante la respuesta a BOE Puesta en 5
de aquellos un cuestionario poder Ley 41/2002 | comun, debate
elementos de | llevar a cabo un analisis Prueba de
la Ley que de la ley evaluacion
deben ser
objeto de
estudio
2/UD1/RA4 Decreto Explicacion Mediante la respuesta a BOPA Puesta en 5
51/2019 de 21 de aquellos un cuestionario poder Decreto comun, debate
de junio del elementos de | llevar a cabo un analisis 51/2019 Prueba de
Principado de la Ley que de la ley evaluacion
Asturias deben ser
objeto de
estudio
3/UD1/RA4 Ley 44/2003 de | Explicacion de | Mediante la respuesta a BOE Puesta en 5
21 de aquellos un cuestionario poder Ley 44/2003 | comun, debate
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noviembre de elementos de llevar a cabo un anilisis Prueba de
ordenacién de la Ley que de laley evaluacion
las profesiones deben ser
sanitarias objeto de

estudio
4/UD1/RA4 Documentos Explicacion Realizar un cuadro Tema UD1 Mediante la 5
de la HC. sobre los resumen presentacion
Cuadro documentos (nombre, contenido y del cuadroy a
(nombre, de que consta | quien realiza) través de la
contenido y la HC prueba de
quien realiza) evaluacion
5/UD2/RA5 Apertura de la Crear una carpeta de HC: Tema UD2 Presentacion 3
HC . Pegatina logo de la carpeta
. Pegatina datos
administrativos,
NHC y Cdédigo
barras
. Pegatina codigo de
colores del NHC
6/UD2/RA5 Cuestionario Explicacion Responder al Tema UD2 Correccion 2
sobre archivo del temay cuestionario actividad Y
presentacion prueba de
del evaluacion
cuestionario
7/UD2/RA5 Clasificacion Explicacion Realizacién de diferentes | Tema UD2 Correccion 3
alfabética normas de ejercicios de clasificacion actividad
clasificacién alfabética
alfabética
8/UD2/RA5 Clasificacion Explicacion Realizacion de Tema UD2 Correccion 3
por digito normas de diferentes ejercicios de actividad
terminal clasificacion clasificacion por doble y
digito triple digito terminal
terminal
9/UD2/RA5 Circuito de Explicacion Realizar un diagramade | Tema UD2 Correccion 3
préstamo de flujo de los diferentes actividad y
HC circuitos de la HC en el prueba de
hospital evaluacion
SEGUNDA EVALUACION
10/UD3/RA1 Documentos Explicacion de | Realizar una solicitud Tema UD3 Correccién 1
administrativos las actividad
caracteristicas
y tipos
11/UD3/RA1 | Documentos Explicacion Andlisis de un Tema UD3 Puesta en 3
reglados: de su consentimiento comun, debate
consentimiento | funcion, informado basico y prueba de
informado estructura... Conocer las evaluacion
caracteristicas,
funciones....
12/UD3/RA1 | Resumen Ley Explicacion Responder al Tema UD3 Puesta en 3
5/2018 de 22 cuestionario BOPA comun, debate
de junio: y prueba de
Derechos 'y evaluacion
garantias de la
dignidad de las
personas en el
proceso del
final de la vida
13/UD3/RA1 | Documentos Explicacion Andlisis de un modelo de | Tema UD3 Puesta en 3
reglados: de su instrucciones previas comun, debate
instrucciones funcién, Conocer las y prueba de
previas estructura... caracteristicas, evaluacion
funciones.... De las
instrucciones previas
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14/UD4/RA2 | Disefio de Explicacion Utilizacion de Publisher Modelos de Prueba 15
documentos para el disefio de documentos | practica de
con Publisher documentos reproduccion
Reproduccion de varios de un
documentos documento
15/UD5/RA3 | Obtencién de Explicacion Realizar un supuesto A partir de Correccion 3
indices de de los practico los criterios actividad y
calidad de la criterios de Obtener indices y de prueba de
documentacién | valoracién de | compararlos con los valoracién evaluacion
sanitaria la calidad estandares de calidad de calidad
documental documental,
obtener
indices y
compararlos
con los
estandares
de calidad

METODOLOGIA

Metodolégicamente se intentara favorecer la participacion del alumnado, tanto en las unidades
con contenidos procedimentales (disefio de documentos, archivo...) como en las que tienen una
mayor carga de contenidos conceptuales, como por ejemplo los relacionados con la legislacion,
en ellos se intentard favorecer la participacion del alumnado, solicitando la bUsqueda de
informacion en distintos soportes (internet, revistas...), y una puesta en comudn posterior para
extraer los aspectos mas relevantes de dicho material, evitando la excesiva utilizacion de
métodos expositivos. Y mediante la realizacion por parte del alumnado de actividades de
resumen, ampliacién y elaboracion practica correspondientes a la materia.

Se utilizaran preferentemente metodologias activas, en las que el proceso de ensefianza-
aprendizaje se centra en el alumno/a que va construyendo su aprendizaje por medio de
actividades coordinadas por el profesor/a. Se desarrollaran actividades basadas en: aprendizaje
colaborativo, aprendizaje basado en proyectos y problemas, gamificaciéon y flipped classroom
para lo que se habra alojado con anterioridad a las sesiones de clase materiales en las
plataformas ofrecidas en Educastur como Aulas Virtuales y TEAMS de Microsoft365

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DECALIFICACION
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para evaluar el grado de conocimientos y destrezas alcanzados por el alumnado, se realizaran
dos evaluaciones a lo largo del curso, y para llevarlas a cabo se proponen los siguientes
instrumentos:

e Observacion directa en el aula:
Para valorar las actitudes que hemos fijado en las unidades didacticas de: respeto y
correccién en el trato, interés por la higiene e imagen personal, colaboracién, orden y
precisién en el manejo de los datos, responsabilidad, cumplimiento de los plazos en
la entrega de tareas, capacidad de respuesta en debates y puestas en comun y
creatividad...

e Pruebas objetivas teorico-practicas:
Con preguntas tipo test, preguntas cortas y/o cuestiones practicas (resolucién de
problemas, ejercicios de ordenador) para valorar el grado de conocimiento de contenidos
conceptuales y procedimentales.
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e Trabajos de clase individuales y de grupo:
Para valorar la bisqueda de informacién, la utilizacion de programas informaticos, el
trabajo en equipo, la profundizacién en los temas y la capacidad de analisis.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION:

La evaluacién se realizara en base a los criterios de evaluacién propuestos en cada unidad
didactica o unidad de trabajo. Se consideran minimos los que estan sefialados en negrita.
Se evaluaran los logros del alumnado, de los objetivos propuestos y el grado de adquisicién de
las competencias.

Se realizara mediante el procedimiento de evaluacién continua, valorando el progreso y
adquisicién de objetivos del alumnado. Se llevaran a cabo pruebas parciales de contenidos
tedricos y/o practicos, ejercicios realizados en el aula y trabajos que pudieran solicitarse en las
diferentes unidades didéacticas, siendo siempre imprescindible la realizacién de al menos una
prueba de contenido tedrico, tedrico practico o practica en cada evaluacion.

Se evaluard por trimestres (evaluaciones) en base a los criterios de calificacidn que se expresan
mas adelante y el mdédulo se considerara aprobado cuando estén superadas todas las
evaluaciones.

Después de cada evaluacidn, al inicio de la siguiente, se realizar4 una prueba de recuperaciéon
para aquellos alumnos/as que no hayan aprobado la evaluacién, sobre los contenidos no
superados en la evaluacion. Y en marzo, se realizard una prueba global y Unica, a la que el/la
alumno/a asistira con la parte no superada. Si realizada esta prueba, el/la alumno/a sigue con
parte de la materia sin superar, podra acudir a una prueba extraordinaria en junio (ver apartado
prueba extraordinaria).

Si el/lla alumno/a, una vez realizadas estas pruebas no hubiese superado el médulo, debera
repetirlo en su totalidad, matriculandose en el curso correspondiente del siguiente periodo lectivo
y podra optar a superarlo realizando la evaluacién extraordinaria que corresponda.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Para obtener la nota de calificacion de la evaluacion se utilizara la siguiente distribucion
porcentual de los instrumentos de evaluacién:

e OBSERVACION DIRECTA EN EL AULA: 10% de la nota. Para valorar este apartado
se tendrd en cuenta:

= Mantenimiento de las normas establecidas en el Centro.

= Trato respetuoso con compafieros y profesores, ejerciendo la igualdad
entre hombres y mujeres y la no discriminacion por razén de género,
raza, ni orientacion sexual.

= Participacion activa en clase y atencion durante las explicaciones,
debates y puesta en comun.

= Cumplimiento correcto de las instrucciones en los trabajos en cuanto a
plazos de entrega, en el mantenimiento de la clase y en los materiales
e instrumentos.

»= Ejecucion de las actividades didacticas obligatorias.

= Trabajo en equipo con reparto de la carga de trabajo equitativa y actitud
colaboradora.
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» Uso de los dispositivos electronicos solo cuando el profesorado lo
indique.

= Y todas aquellas actitudes recogidas en los contenidos de cada unidad
didactica

e PRUEBAS TEORICO-PRACTICAS: 70% de la nota.
Consistiran en pruebas tipo test o pregunta corta y/o en resolucion de supuestos
practicos. En los test, habra una sola respuesta valida y cada pregunta bien contestada
valdra 1 punto y cada pregunta mal contestada restara 0,25 puntos.

e ACTIVIDADES PROPUESTAS Y/O TRABAJOS: 20% de la nota.
Este porcentaje se repartira entre las actividades y/o trabajos realizados en la
evaluacion. Se valorard: la busqueda de informacion, la utilizacion de programas
informaticos, el trabajo en equipo, la profundizacion en los temas y la capacidad de
andlisis.

El alumnado tendr& derecho a conocer la calificacién obtenida en cada prueba

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ESPECIAL PARA EL ALUMNADO AL QUE HAYA SIDO
IMPOSIBLE APLICAR LOS CRITERIOS DE EVALUACION CONTINUA

La organizacion del médulo implica la realizacion secuencial en el tiempo de una serie de
actividades encaminadas a alcanzar los resultados de aprendizaje. Cuando el alumnado no
haya participado activamente en el aula en su desarrollo y entregado en tiempo una vez
finalizadas estas, en al menos un 70% de las actividades esenciales planificadas y realizadas
en el periodo de evaluacion, serd evaluado mediante un sistema de evaluacion especial con los
siguientes criterios de calificacion:

e Entrega de trabajos de aula realizados hasta el momento de la evaluacion y que seran
indicados por el/la profesor/a correspondiente: 20%.

e Prueba tedrico-practica: 80%.

Si no se considera la entrega de trabajos equivalentes a los realizados en el aula, la nota de la
prueba objetiva escrita supondra el 100% de la nota final.

Se informara al alumno/a sobre el contenido de este sistema alternativo de evaluaciéon
cuando sea necesaria su aplicacion.

La evaluacion sera superada cuando sumando los criterios de calificacién se obtenga un
5.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON EL ALUMNADO EN AISLAMIENTO PREVENTIVO O
QUE NO PUEDE ACUDIR AL CENTRO POR MOTIVOS DE SALUD

En el caso de inasistencia del alumnado en un periodo significativo por enfermedad prolongada
o0 accidente, debidamente justificados, segun establece el Decreto 249/2007 (modificado por el
Decreto 7/2019, de 6 de febrero), y ante la imposibilidad de aplicar el sistema ordinario previsto
en esta programacion docente, se realizara un sistema extraordinario de evaluacién.

El alumnado afectado continuara con las tareas previstas y su respectiva temporalizacion, si bien
podra realizarlas desde su domicilio y subirlas al aula virtual. En este alumnado, se insistira en
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el uso de los chats de dudas y se intentara atender sus dudas virtualmente en la medida que la
disponibilidad horaria de la profesora lo permita.

En caso de que su situacion le impida realizar presencialmente alguna prueba programada en el
centro, esta se le realizara el primer dia tras el fin de su aislamiento.

PRUEBAS EXTRAORDINARIAS:
Los/as alumnos/as que terminado el periodo de evaluacion ordinario no tengan superado el

madulo deberé realizar en junio una prueba extraordinaria sobre los contenidos no superados.
La fecha de dicha prueba sera determinada por Jefatura de Estudios.

El profesorado entregara un plan de recuperacion indicando los contenidos a trabajar en relacién
con los minimos establecidos. Asimismo, el alumnado serd informado por escrito de las
caracteristicas y contenidos de la prueba a realizar y del tiempo disponible.

Durante este periodo (marzo-junio), el alumnado acudira semanalmente a clase para realizar
actividades de recuperacion, siguiendo un nuevo horario que sera fijado por jefatura de estudios
exclusivamente para ese periodo.

La calificacién a obtener debera ser igual o superior a 5 puntos para poder superar el médulo.

Los criterios de calificacion de la prueba seran los siquientes:

e Entrega de trabajos encargados*: 20%.
e Prueba tedrico-practica: 80%.

e *Los trabajos encargados versaran sobre los contenidos no superados durante el
curso.

Si realizada esta prueba extraordinaria el/la alumno/a siguiese sin superar el médulo, debera
matricularse del mismo nuevamente y cursar la materia en su totalidad, debiendo realizar las
pruebas que, en el periodo extraordinario que corresponda, establezca Jefatura de Estudios.

MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En funcién de las caracteristicas especificas y particulares del alumnado matriculado en cada
curso académico, el equipo educativo del ciclo formativo tomara las medidas que considere
necesarias para facilitar el desarrollo normal de las clases y asi mantener el derecho de los/as
alumnos/as a recibir una formacién adecuada y adaptada a su situacion.

INCORPORACION DE LA EDUCACION EN VALORES Y LA IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y

MUJERES Y OTROS CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL

Se tendrd cuenta que, de acuerdo con la legislacion vigente, la formacién profesional en el
sistema educativo tiene como objetivos, ademas de los referidos a la competencia en el area
especifica, otros mas amplios, que van dirigidos a una formacioén integral de la persona y que se
deben tener presentes en cada momento. De todos ellos, consideramos prioritarios en nuestro
ambito:;
e La prevencion de conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.
e Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres para
acceder a una formacién que permita todo tipo de opciones profesionales y el
ejercicio de estas- No se permitir4 ningun tipo de discriminacion.
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e Se realizara una ensefianza en la que las alumnas y los alumnos seran tratados
de igual manera, coeducacion.

e Se insistira en el uso responsable de las tecnologias para prevenir habitos no
saludables.

e Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles
riesgos derivados del trabajo.

e Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al cambio social.

e Promover el uso responsable de las nuevas tecnologias

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:

Alo largo del curso lectivo y en funcién a la disponibilidad se llevaran a cabo salidas relacionadas
con la materia o ponencias y actividades en el centro educativo.

Siempre que a lo largo del curso se planifique un evento de interés al que pueda acudir el
alumnado, se realizaran gestiones para que estos puedan asistir.

Visita a un archivo, que permita ver la dinamica de trabajo en estos depdsitos documentales (esta
se llevara a cabo al final del primer trimestre o a lo largo del segundo trimestre.

COORDINACION DEL EQUIPO DOCENTE

Siguiendo instrucciones de la Resolucién de 18 de junio de 2009, de la Consejeria de Educacion
y Ciencia, por la que se regula la organizacién y evaluaciéon de la Formacién profesional del
sistema educativo en el Principado de Asturias, se realiza una sesién de evaluacién inicial, antes
de la finalizacion del primer mes lectivo del curso. En dicha sesién se determinan acuerdos sobre
el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. Esta sesion no implica
calificacion.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado y la situacion sanitaria actual, se propone
la continuidad de las reuniones de equipo docente como modo de gestionar situaciones que se
puedan dar en el proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado y que afecten a su situacion
académica.

Para poder canalizar los contenidos tedrico-practicos de los diferentes médulos y cohesionar el
proceso de ensefianza-aprendizaje se mantendran reuniones de coordinacion del profesorado
con atribucién docente, a fin de evitar el solapamiento de los contenidos, tanto en la ensefianza
presencial como en la no presencial.

El uso de Teams se plantea como esencial en este proceso, constituyendo esa plataforma como
un canal de comunicaciéon ademas de la reunion presencial que pudiera realizarse en el centro
para la coordinacion del equipo educativo del grupo.
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