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TECNICO EN
DOCUMENTACION SANITARIA

PRESENTACION.

Este curso es una especializacion de la disciplina de administrativo, es indispensable para la promocién o
el acceso a puestos de administracion hospitalaria 6 clinica.

DESTINATARIOS.

- Personal sanitario en activo o en periodo de formacién que desee enmarcar su dedicacion profesional en
el area de la documentacion clinica y hospitalaria.

- Profesionales de la documentacién en activo o en periodo de formaciéon que deseen ampliar y aplicar
sus conocimientos profesionales al mundo de la informacién sanitaria.

- Personas de cualquier procedencia académica interesadas en especializarse profesionalmente en la
gestion y el archivo de los fondos documentales sanitarios.
OBJETIVOS.

- Que el alumno comprenda y asimile las funciones de los técnicos en documentacion sanitaria dentro de
la gestion interna de los centros de salud.

- Que el alumno conozca y sea capaz de manejar el fondo documental de un centro sanitario, en todo lo
que se refiere al analisis, archivo, seleccién y recuperacion de la informacion.

- Que el alumno conozca y aprenda a desenvolverse en el ambito clinico y hospitalario, asi como en su
dimensién de trabajo en equipo y de servicio al usuario.

ACREDITACIONES.

Al finalizar el curso, y una vez superados los examenes, el Alumno obtiene:

- Diploma y Certificado de Profesionalidad, expedidos por CENPROEX, con el numero de horas lectivas y
de practicas cursadas, asi como las calificaciones obtenidas.

- Diploma expedido por el Centro Colaborador que acredita la especialidad cursada.
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CONTENIDO.

MODULO I. LOS SISTEMAS SANITARIOS.

Tema 1. DEFINICION DEL TERMINO SISTEMA SANITARIO.

Tema 2. EVOLUCION HISTORICA DE LOS SISTEMAS SANITARIOS.
Tema 3. OBJETIVOS DE UN SISTEMA SANITARIO.

Tema 4. ESTRUCTURA DEL SISTEMA SANITARIO.

Tema 5. CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS SANITARIOS. Segun el modo de financiacién. Segin la
forma de organizacion.

Tema 6. LOS DIFERENTES SISTEMAS SANITARIOS. El Sistema Sanitario de Asistencia Publica. El
Sistema Sanitario de Seguro Social. El Servicio Nacional de Salud.

Tema 7. EL SISTEMA SANITARIO ESPANOL. Introduccion histérica. El actual sistema sanitario: Un
marco autonémico. La Seguridad Social y el Sistema Nacional de Salud. La financiacién de la sanidad
espanola.

MODULO II. LOS SERVICIOS SANITARIOS. LOS CENTROS DE SALUD.
Tema 8. INTRODUCCION.

Tema 9. OBJETIVOS Y OBLIGACIONES DE TODO CENTRO SANITARIO.
Tema 10. CLASIFICACION DE LOS CENTROS SANITARIOS.

Tema 11. LOS CENTROS DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD (APS). Definicién. Principios de la
Atencién Primaria. Funciones de un APS. El equipo de salud. Disefio de un APS.

Tema 12. EL HOSPITAL. Evolucién histérica. Definicion y caracteristicas de un hospital. Clasificacion de
los hospitales. Servicios e infraestructuras hospitalarias. Organizacion y funcionamiento. Organigrama de
un hospital.

MODULO Ill. DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.

Tema 13. LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION. Tecnologias de la informacién y la documentacién: La
microelectronica. La informatica. Las telecomunicaciones. Internet. Impacto de las tecnologias de la
informacioén y la documentacion: Sociedad postindustrial: sociedad de la informacion. Ensefianza versus
aprendizaje. La biblioteca: un lugar de aprendizaje.

Tema 14. FUENTES DE INFORMACION. TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Las fuentes: utilidad y tipos de
informaciéon que ofrecen. Fuentes de informacién documentales. Documentos primarios. Documentos
secundarios. Obras de referencia. La cadena documental.

Tema 15. ANALISIS DOCUMENTAL. Concepto y funciones del analisis documental. Importancia de la
estandarizacion y la normalizacion. Analisis documental formal: Descripcion bibliografica. Referencias y
citaciones bibliograficas. Puntos de acceso: control de encabezamientos. Analisis documental de
contenido: Descripcion del contenido. El analisis del contenido.

Tema 16. LENGUAJES DOCUMENTALES. Concepto de lenguaje documental. Lenguajes de indizacion:
Listas de encabezamientos de materias. Tesauros. Lenguajes de clasificacion: La Clasificacion Decimal
Universal.

Tema 17. BIBLIOTECAS. ARCHIVOS. CENTROS DE DOCUMENTACION: CONCEPTO, TIPOLOGIA Y
FUNCIONES. Concepto y mision de las bibliotecas. Tipologia: Bibliotecas de hospitales. El archivo.
Concepto, funcion y clases: El documento de archivo. Tratamiento de la documentacion. Instrumentos de

descripcion y acceso. El impacto de la tecnologia informatica.
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TEMA 18.LOS CATALOGOS Y LAS BASES DE DATOS DOCUMENTALES. SISTEMAS DE ACCESO Y
RECUPERACION DE LA INFORMACION. Bases de datos documentales: Estructura y organizacién. El
acceso a la informacion. Busquedas bibliograficas. El catalogo: Concepto y funciones. Tipos de catalogos.
Los catalogos automatizados y su consulta.

Tema 19. DIFUSION DE LA INFORMACION. Servicios documentales: Difusién selectiva de la
informacion. Servicio de informacién y referencia. Servicio de obtencion de documentacion. Productos
documentales.

Tema 20. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION. Preservacién y conservacion de los materiales
bibliograficos: Evaluacién de las necesidades de conservacion. El entorno ambiental. La instalacién y
manipulacién de la coleccion. El plan de emergencia. Reparaciones y mantenimiento de la coleccion.
Preservacion de la informacion: técnicas de reproduccién y sistemas de almacenamiento. Nuevas
estrategias tecnoldgicas.

MODULO IV. LA DOCUMENTACION SANITARIA.

Tema 21. OBJETIVOS. TIPOLOGIA DE LA DOCUMENTACION SANITARIA. La documentacion no
clinica. La documentacion clinica.

Tema 22. LA HISTORIA CLINICA. Definicién de historia clinica. Funciones de la historia clinica. El origen
de la historia clinica y su evolucion histérica: La historia clinica en la Edad Media. La historia clinica
renacentista. La historia clinica en el siglo XIX. La historia clinica en el siglo XX. La historia clinica
tradicional. La historia clinica moderna. La historia clinica individual: una forma de integracion. La historia
clinica unica por paciente y centro sanitario. La historia clinica del futuro: la historia clinica informatizada.
El formato de la historia clinica: Normalizacion del formato. El formato externo. El formato interno.
Tipologia documental de la historia clinica. La historia clinica hospitalaria. Descripcion de los documentos
basicos de la historia clinica hospitalaria. Los documentos de identificacion del paciente. La anamnesis, la
exploracion fisica, el curso clinico y las érdenes médicas. Los documentos relacionados con los procesos
quirdrgicos. Los documentos referentes al seguimiento del paciente: los registros de enfermeria.
Descripcion de los documentos secundarios. La historia clinica en atencién primaria (HCAP).
Caracteristicas de la HCAP. Tipologia documental de una HCAP.

MODULO V. EL SERVICIO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS.

Tema 23. SERVICIO DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA. Modelos. Funciones. Gestion.
Produccion.

Tema 24. EL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS. Concepto de archivo clinico hospitalario: Objetivos.
Funciones de un archivo central de historias clinicas. Disefio y normalizacién de documentos. Registro de
historias clinicas. Control del episodio asistencial. Indizaciéon y analisis documental. Tipos de archivos
hospitalarios: Archivo descentralizado. Archivo centralizado. Archivo mixto. Organizacién de un archivo
central de historias clinicas. Apertura e identificacion de expedientes clinicos. Circuitos hospitalarios de la
documentacion clinica. Tratamiento de la informaciéon contenida en la historia clinica. Sistemas de
clasificacion y custodia de la documentacién clinica. Procedimientos generales para la identificacion de
los expedientes clinicos. Tipos de identificacion de expedientes clinicos. Modalidades de clasificacion de
la documentacion clinica. Almacenamiento de la documentacion clinica. Custodia de la documentacion
clinica. Recomendaciones para la organizacion de un archivo central. Archivo y nuevas tecnologias:
Almacenamiento y recuperacion electronica. Las tecnologias opticas. Cédigos de barras. El intercambio
electronico de informacién. Archivo en soporte magnético. Indicadores de actividad y controles de calidad
del archivo central de historias clinicas. El archivo como unidad de apoyo a la docencia e investigacion.
Arquitectura y seguridad: instrucciones y normativas. Requisitos generales. Ubicacion. Requisitos
estructurales. Requisitos de construccion. Normas de funcionamiento del archivo central de historias
clinicas.

Tema 25. CIE-9-MC: UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE ENFERMEDADES. La documentacion
médica y los sistemas de recuperacion de informacién: El analisis documental. Los lenguajes
documentales en medicina. Nomenclaturas médicas. Sistemas de clasificacion de enfermedades: La
Clasificacion Internacional de Enfermedades (CIE). La Clasificacion Internacional de Enfermedades,
novena revision, modificacion clinica (CIE-9-MC). Otras clasificaciones. Utilizacion de la CIE-9-MC.
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Tema 26. CMBD: EL CONJUNTO MINIMO DE DATOS BASICOS. Estructura del CMBD. Construccion del
CMBD. Determinacion del nUmero de codificadores necesarios. El control de calidad del CMBD.

MODULO VI. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO.

Tema 27. INTRODUCCION A LA INFORMATICA. Equipos informaticos. Periféricos. Redes de
ordenadores. Sistemas operativos.

Tema 28. EL ENTORNO GRAFICO WINDOWS. ;Qué es Windows?. Trabajar con Windows. El
administrador de archivos.

Tema 29. EL PROCESADOR DE TEXTOS WORD. Introduccién al procesamiento de textos. Documentos.
Mailing.

Tema 30. LA BASE DE DATOS ACCESS. Introduccién a la base de datos. Disefio de una base de datos.
Mantenimiento de datos. Macros. Mailing con Access. Seguridad.

Tema 31. LA HOJA DE CALCULO EXCEL. Introduccién a las hojas de calculo. Crear una hoja de calculo.
Graficos. Listas.

Tema 32. EL PROGRAMA DE PRESENTACIONES POWER POINT. Introduccion al programa de
presentaciones. Crear una presentacion. Manejo de objetos. Texto en las diapositivas. Graficos.
Organigramas.

Tema 33. INFORMATIZACION DE LOS ARCHIVOS.

Tema 34. PERSPECTIVAS ANTE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

MODULO VII. COMUNICACION Y ORGANIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO.
Tema 35. DEFINICION DE COMUNICACION.

Tema 36. TIPOS DE COMUNICACION. Comunicacién verbal y no verbal. Comunicacién unidireccional y
bidireccional.

Tema 37. EL PROCESO DE COMUNICACION: SUS COMPONENTES.
Tema 38. DIFICULTADES Y BARRERAS DE LA COMUNICACION.

Tema 39. LAS VIAS DE LA COMUNICACION. Las redes. Los medios de comunicacién: Principales
medios de comunicacion. Los medios de comunicacién en la empresa.

Tema 40. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA. La comunicacion interna. La comunicacion externa.

Tema 41. LA COMUNICACION EN UN CENTRO SANITARIO. Introduccion. Los medios de comunicacion
en un centro sanitario. Tipos de comunicacién: La comunicaciéon interna. La comunicacién externa.
Objetivos de la comunicacion.

Tema 42. LA ORGANIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO. La organizacién de los érganos directivos.
La organizacién del Servicio de Admisién y Documentacion Clinica (SADC): Introduccion. Funcionamiento
del SADC. Organizacion del SADC.



