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Guia del Curso
Técnico Superior en Documentacion y

Administracidn Sanitarias

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

La documentacién sanitaria es la informacién que se genera como consecuencia de la
atencion recibida en atencién primaria, especializada o en otros niveles. Es la combinacién de
un soporte y la informacién que este contiene. Hoy en dia, en el &mbito de la sanidad, la
informacién y documentacién sanitaria se ha convertido en algo de gran relevancia e
importancia. La historia clinica es el conjunto de documentos relativos al proceso de
asistencia y estado de salud de una persona realizado por un profesional sanitario. Debe
contener los antecedentes, la evolucién del paciente y las pruebas a las que se le haya
sometido. El grado superior documentacion y administracion sanitaria capacita al alumnado
para desempefiar estas funciones de forma profesional. A través del presente curso online
ofrecemos la mejor preparacion para acceso a pruebas libres del grado superior

documentacion y administracion sanitaria.

CONTENIDOS

PARTE 1. GESTION DE PACIENTES

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y PERSPECTIVA GENERAL DEL



SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Introduccién. Ley General de Sanidad

Estructura del sistema sanitario publico en Espana. Niveles de asistencia
- Atencién primaria

- Atencién especializada

Tipos de prestaciones

Organizacion funcional y orgénica de los centros sanitarios

- Organos de direccién de un hospital

- Organos de direccién de un centro de salud
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Salud publica

—
o

Salud comunitaria

—
—

. Vias de atencién sanitaria al paciente

—
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. - La peticién de citas

—
w

. - Consulta sin cita previa
14. - Visita domiciliaria
15. - Servicio de Urgencias

16. - Ordenes de prioridad en la atencién

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

Protocolos y procedimientos
Ingreso de un paciente

Alta del paciente

Historia clinica

- Objetivos de la historia clinica

- Pautas para la valoracién de la historia clinica
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Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica



UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FORMALES DE LA HISTORIA
CLINICA

Origenes y primeros conceptos de la historia clinica

Historia clinica

- Objetivos de la historia clinica

Aspectos éticos y legales en la historia clinica

- ;A quién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
- Durabilidad de la historia clinica

Evaluacién de la calidad de la historia clinica

- Estudios de la calidad de la historia clinica
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- Pautas para la valoracién de la historia clinica

—
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Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica

—
—

. Normativa legal

UNIDAD DIDACTICA 4. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO

Introduccién

Archivistas y nuevas tecnologias

La historia clinica informatizada

- La historia clinica digital del Sistema Nacional de Salud
Gestién de fichero de pacientes y de historias clinicas

Gestidn de la facturacién. Gestién del almacén
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Autoevaluacién

PARTE 2. TERMINOLOGIA CLINICA Y PATOLOGIA

UNIDAD DIDACTICA 1. IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA Y
FORMACION DE LOS TERMINOS CLINICOS
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Origenes y primeros conceptos de la historia clinica

Historia clinica

- Objetivos de la historia clinica

Aspectos éticos y legales en la historia clinica

- ;A quién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
- Durabilidad de la historia clinica

Evaluacién de la calidad de la historia clinica

- Estudios de la calidad de la historia clinica

- Pautas para la valoracién de la historia clinica

Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica

. Normativa legal

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

El lenguaje médico

Los lenguajes documentales en medicina

Codificacién de datos clinicos y el CIE-10-ES. Conjunto Minimo Bésico de Datos (CMBD)
- Control de calidad de codificacién de diagnésticos

Proceso para la correcta codificacién. Convenciones del CIE-10-MC

- Abreviaturas, puntuacién y cédigos

- Instrucciones generales de codificacién

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

.

.

Estudio de las células y los tejidos

- La célula. Teorfa celular

- Tipos de tejidos: epitelial, conectivo, muscular y nervioso
Localizacién de estructuras anatémicas

- Planos



6. -Ejes

7. Sistemas y aparatos de la anatomia humana
8. - Sistema 6seo y funciones

9. - Aparato respiratorio

10. - Sistema cardiovascular

11. - Aparato digestivo

12. - Aparato renal

13. - Sistema endocrino

14. - Sistema nervioso

15. - La piel

UNIDAD DIDACTICA 4. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
SISTEMA CARDIOVASCULAR

. Tipos de enfermedades cardiovasculares
- Cardiopatia isquémica
. - Cardiopatia coronaria

- Accidente cerebrovascular

- Infarto de miocardio

1
2
3
4
5. - Aterosclerosis
6
7. - Angina de pecho
8

- Muerte stbita

UNIDAD DIDACTICA 5. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL
APARATO RESPIRATORIO

. Anatomia del aparato respiratorio
- Fosas nasales

. -Faringe

1
2
3
4. -laringe
5. -Traquea
6

. - Pulmones
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7.
8.
9.
10.
11.
12.

UNIDAD DIDACTICA 6. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL

- Bronquios y bronquiolos

- Diafragma

Patologias respiratorias mas comunes

- Enfermedades pulmonares obstructivas crénicas
- Trastornos funcionales restrictivos

-Neumonia

APARATO DIGESTIVO
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UNIDAD DIDACTICA 7. RECONOCIMIENTO DE LOS TRASTORNOS DEL

Anatomia del aparato digestivo

Principales patologias digestivas

- Trastornos que afectan al estémago y los intestinos

- Trastornos del pancreas, higado y vesicula biliar

APARATO GENITOURINARIO
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Anatomia del aparato genitourinario

- Anatomia del aparato urinario

- Anatomia del aparato reproductor femenino

- Genitales internos

- Anatomia del aparato reproductor masculino
Alteracién de la diuresis y de la miccién de la orina
- Alteraciones en la composicién de la orina

- Balance hidrico

Principales enfermedades urinarias

Principales trastornos ginecolégicos

. - Alteraciones de la menstruacion
. - Trastornos del ttero

. -Trastornos del cuello uterino

- Trastornos en la vulva



15. -Trastornos en la vagina

16. -Trastornos de la mama

17. Principales trastornos uroldgicos
18. -Trastornos de la préstata

19. -Trastornos del peney los testiculos

20. Enfermedades de transmision sexual

PARTE 3. EXTRACCION DE DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS

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

. -Modelos de salud
. Los conceptos de salud y enfermedad
. Proteccién de la salud

. - Factores que determinan la salud

1
2
3
4
5. - Semiologia clinica: sintomas y signos de enfermedad
6. Grupos de enfermedades

7. - Fisiopatologia del sistema cardiocirculatorio

8. - Fisiopatologia del aparato respiratorio

9. - Fisiopatologia del sistema nervioso

10. - Fisiopatologia del sistema genito-urinario

11. - Fisiopatologia del sistema endocrino

12. - Fisiopatologia del sistema inmunitario. Alergologia
13. Datos clinicos en la documentacién sanitaria

14. -Ingreso de un paciente

15. - Alta del paciente

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

1. Introduccién al diagnéstico médico
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- Diagnéstico por imagen

Recursos para el diagnéstico

- Percusién

- Palpacion

- Auscultacién

Exploracién complementaria

- Electromiograma (EMG) y electroneurograma (ENG)
- Electrocardiograma (ECG)

- Electrorretinograma (ERQ)

. - Electroencefalograma (EEG)
. - Endoscopia

. La anatomia patoldgica

- Célula 'y céancer

. - Estudio de tejidos con sospecha diagnéstica de neoplasia
. La rehabilitacién como especialidad médica

. - Areas de competencia clinica

- La préctica profesional de la medicina de rehabilitacion

- Paradigma de la rehabilitacion

UNIDAD DIDACTICA 3. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS ONCOLOGICOS
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El cancer

Etiologia

Sintomatologia

Prondstico del cancer

El cdncer como enfermedad genética y hereditaria
Tratamiento médico del cancer

Clasificacién de los tumores

Neoplasias sélidas mas frecuentes

- Céncer de mama

- Céncer de pulmén

. - Cancer colorrectal (ccr)



12. - Cancer de préstata (CP)

13. Neoplasias hematoldgicas

14. - Neoplasias hematoldgicas linfoides
15. - Neoplasias hematolégicas mieloides
16. - Leucemia

17. Clasificacién TNM

18. Diagndsticos y procedimientos en oncologia

UNIDAD DIDACTICA 4. OBTENCION DE DIAGNOSTICOS Y
PROCEDIMIENTOS OBSTETRICOS

Aspectos generales del embarazo

Pruebas y procedimientos diagndsticos

La ecografia obstétrica

- Ecografia de primer trimestre

- Ecografia de segundo trimestre

- Ecografia de tercer trimestre: doppler fetal
Fase del parto

El aborto

- Tipos de Aborto
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- Los métodos de aborto: métodos quirtrgicos

—
—

. Parto eutdcico

—
N

. - Periodos del parto

—
W

. Parto distécico

—
o

- Clasificacidn de distocias

—
9]

. Cuidados en el puerperio

—
(o))

. - Etapas del puerperio

—
N

. - Cambios fisicos y fisiolégicos

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

Fracturas y luxaciones

- Inmovilizacién de las fracturas

- Traumatismos en la columna vertebral
- Esguinces

- Rotura de ligamentos

- Contusiones

- Luxacion
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Quemaduras

—
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Hemorragias

—
—

. Lesiones

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

Farmacoterapia

- Tipos de farmacoterapia

- Pautas de administracién

- Cumplimiento terapéutico

Proceso LADME

Generalidades de los procesos infecciosos y los antimicrobianos
Clasificacién de los antibidticos

- Inhibidores de la sintesis de |a pared celular
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- Inhibidores de la sintesis de proteinas bacterianas

—
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- Inhibidores de la sintesis del folato

—
—

. - Inhibidores de la sintesis de acidos nucleicos

—
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. - Actuacién sobre la membrana celular

—
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. - Antibidticos en Mycobacterium

—
+

Anticoagulantes

—
Ul

. Escalera analgésica de la Organizacién Mundial de la Salud
. AINE

. - Glucocorticoides

—
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30
31

UN

Otros farmacos relacionados con el dolor

- Anestésicos locales

- Anestésicos generales

- Anestésicos opidceos

Ansioliticos y sedantes

- Férmacos ansioliticos

- Farmacos hipnéticos

Diuréticos

Introduccién a las intoxicaciones

- Tipos de intoxicacién

- Sintomatologia en las intoxicaciones

Principales tipos de intoxicaciones medicamentosas agudas
. - Intoxicaciones por analgésicos y antiinflamatorios

. - Intoxicaciones por psicofarmacos

IDAD DIDACTICA 7. IDENTIFICACION DE DIAGNOSTICOS Y

PROCEDIMIENTOS TERAPEUTICOS EN OTRAS PATOLOGIAS
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Enfermedades endocrinas

- Hipertiroidismo

- Hipotiroidismo

- Diabetes

- Disfuncién endocrina

- Ginecomastia

Enfermedades oftalmolégicas
- Conjuntivitis

- Miopia

- Cataratas

. - Astigmatismo

. - Claucoma

. Enfermedades otorrinolaringolégicas
- Actifenos

. -Hipoacusia



16. - Otitis externa y media
17. - Rinitis
18. - Sinusitis

19. - Faringitis crénica

20. - Amigdalitis
21. -Laringitis crénica
22. - Disfonia

23. Unidades de neonatologia

24. - Funciones de la unidad de neonatologia
25. - Patologias neonatales més frecuentes
26. Trastornos mentales

27. -Tratamientos de las enfermedades mentales en salud mental

UNIDAD DIDACTICA 8. EXTRACCION DE TERMINOS DE
DIAGNOSTICOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Tipos de documentacién sanitaria
2. - Caracteristicas generales de la documentacién sanitaria
3. Documentacién clinica. Tramitacién
4. - Documentos intrahospitalarios, prehospitalarios e intercentros
5. Documentos no clinicos
6. - Formularios de actividad
7. - Revision e incidencias
8. - Documentacion legal del vehiculo
9. - Documentos de objetos personales
10. - Documentacién geografica

11. - Hoja de reclamaciones y negacién al traslado

PARTE 4. ARCHIVO Y DOCUMENTACION SANITARIOS



UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERIZACION DE LAS NECESIDADES
DOCUMENTALES DE LOS CENTROS SANITARIOS
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Centros sanitarios: tipos, estructura funcional y organica
Caracteristicas y clases de documentos

- Documentacién Sanitaria

- Documentacién Administrativa

- Ordenes de prioridad en la atencién

Vias de atencidn sanitaria al paciente

El secreto profesional

- Dimensiones del secreto profesional

Consentimiento informado

- Elementos del consentimiento informado

. - La manifestacién escrita
. - Negativa al tratamiento

. Alta del paciente

UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
CLINICO-ASISTENCIALES
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Modelos conceptuales de la historia clinica

Elaboracién y contenidos de la historia clinica
Contenidos de la historia clinica

Formatos de la historia clinica

- Formatos bésicos de la historia clinica

- Formatos especiales

Informética en la sanidad

La historia clinica informatizada

- La historia clinica digital del Sistema Nacional de Salud

Gestién de fichero de pacientes y de historias clinicas



UNIDAD DIDACTICA 3. VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA
DOCUMENTACION CLINICA

. Introduccién a la garantia de calidad
. - Control de calidad en la prestacién del servicio
. Calidad en la asistencia sanitaria

. Legislacion vigente aplicable a la garantia de calidad

1
2
3
4
5. Relacién de la documentacién con el control de calidad y la trazabilidad
6. La gestién de la calidad para el logro de la excelencia en el ambito de la salud
7. - Politica de calidad | objetivo de la calidad

8. - Planificacién de la calidad

9. - Control y aseguramiento de la calidad

10. - Mejora continua de la Calidad

11. - La calidad total

12. Documentacién de un Sistema de Gestion de la Calidad

13. - Hitos en la implantacién de un SGC

14. - Etapas en el desarrollo, implantacién y certificacion de un SGC

15. - Metodologia y puntos criticos de la implantacién

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

. Historia clinica
. - Objetivos de la historia clinica
. Aspectos éticos y legales en la historia clinica

. - ¢A quién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica

1

2

3

4

5. - Durabilidad de la historia clinica

6. Evaluacién de la calidad de la historia clinica
7. - Estudios de la calidad de la historia clinica

8. - Pautas para la valoracién de la historia clinica
9

. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica



10.

La historia clinica electrénica

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTACION

SANITARIA
1. Archivo sanitario
2. Conservacién de la documentacion
3. Métodos de archivo
4. El servicio de archivo de historias clinicas. Métodos de archivo
5. - Aplicaciones informéticas para archivo de documentacién sanitaria
6. Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de historias clinicas
7. Procedimientos generales de gestién del archivo. Gestion de bases de datos de

9.
10.
11.

historias clinicas

Requisitos generales de drea de archivo, recepcién y préstamo de documentacién
sanitaria

Archivistas y nuevas tecnologias

El Técnico en documentacion sanitaria

Legislacién aplicable en sanidad

PARTE 5. SISTEMAS DE INFORMACION Y CLASIFICACION SANITARIOS

UNIDAD DIDIACTICA 1. CARACTERIZACION DE LOS ELEMENTOS DE
CREACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION SANITARIO (SIS)
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La informacién en el &mbito sanitario. Tipos de informacién
- Caracteristicas generales de la documentacién sanitaria
Datos clinicos y no clinicos, informacién y conocimiento
Los SIS en atencidn primaria y especializada

- Atencién Primaria

- Atencién especializada

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

1. Ellenguaje médico
2. Los lenguajes documentales en medicina
3. Seleccién de cédigos en la CIE. Procedimiento general de codificacion

4. - Control de calidad de codificacién de diagndsticos

UNIDAD DIDACTICA 3. USO DE LOS COMPONENTES DE LA CIE

1. Clasificacién internacional de enfermedades (CIE)

2. Normas generales para la codificacién de diagnésticos con la clasificacién internacional
de enfermedades en su edicién vigente (CIE)

3. - Abreviaturas, puntuacién y cédigos

4. -Instrucciones generales de codificacién

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

. Introduccién al diagnéstico médico
. - Diagnéstico por imagen
. Recursos para el diagnéstico

. - Percusion

1

2

3

4

5. - Palpacién
6. - Auscultacion

7. Exploracién complementaria: tipos de procedimientos
8. - Electromiograma (EMG) y electroneurograma (ENG)
9. - Electrocardiograma (ECG)

10. - Electrorretinograma (ERQ)

11. - Electroencefalograma (EEG)

12. - Endoscopia

13. - Laparoscopia
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14. -Toracoscopia
15. - Otras endoscopias

16. Biopsias

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

1. Lesiones e intoxicaciones

2. -Tipos de intoxicacion

3. - Sintomatologia en las intoxicaciones

4. - Principales tipos de intoxicaciones medicamentosas agudas

5. - Antidotos

6. - Antagonistas

7. Reacciones adversas a medicamentos (RAM)

8. - Clasificacién de reacciones adversas a medicamentos

9. - Farmacos que mds frecuentemente se asocian a las RAM

10. - Manifestaciones clinicas y factores que modifican las RAM

11. Clasificacién de factores que influyen en el estado de salud y contactos con los
servicios de salud

12. - Afrontamiento de la enfermedad

13. Proceso de Atencién Enfermeria (PAE)

PARTE 6. OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS,
APLICACIONES Y RED

1. Hardware
2. - Arquitectura de un equipo informdtico bdsico
3. - Componentes: unidad central de proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria

4. - Periféricos: dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y




dispositivos multimedia

Software

- Sistemas operativos: objetivos, composicién y operacién
Sistema operativo

- Origen del sistema operativo
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- Clasificacion de los sistemas operativos
10. Accesibilidad a internet

11. - Proveedores

UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRITURA DE TEXTOS SEGUN LA TECNICA
MECANOGRAFICA

;Qué es la Mecanografia?
La importancia de la Mecanografia

Posicionamiento de los dedos

oW

Desarrollo de la destreza mecanogréfica

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE
INFORMACION

. Internet y navegadores
. Aplicaciones de Internet dentro de la empresa
. Herramientas Web 2. 0

. - Aplicaciones de la Web - Principios constitutivos

1

2

3

4

5. - Herramientas ofimaticas

6. - Elementos comunes de las herramientas ofiméticas
7. Tipos de aplicaciones

8. - Procesadores de texto
9. -Hojas de célculo

10. - Gestores de bases de datos
11. - Editores de imagen

12. - Programas de presentacion



13.
14.

Requisitos de accesibilidad de contenidos web

Buscadores de informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO
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Instalacién e inicio de la aplicacién

Estructura y funciones

Diseno de la hoja de célculo

Modificacién de datos

- Edicion del contenido de una celda

- Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
- Uso del corrector ortogriéfico

- Uso de las utilidades de bisqueda y reemplazo
Insercion y eliminacion

- Celdas

- Filas

. - Columnas

- Hojas de célculo

Gréficos

. Gestién de archivos

. Impresién de hojas de célculo

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE DOCUMENTOS CON
PROCESADORES DE TEXTO

ik o

Procesador de textos

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

Edicidn de textos y tablas

Impresién de textos

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA EL

.

"'. "r —y
EGRA L.

- N
~m | ..
1_;

T = i
|I..-\.- T |



TRATAMIENTO DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA
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Qué es una base de datos

- Entrada y salida de la aplicacién de base de datos

Caracteristicas generales del tratamiento de los datos y las bases de datos
- De la base de datos al actual Big Data

Elementos basicos de la base de datos

Distintas formas de creacién de una base de datos

- Apertura de una base de datos

- Guardado de una base de datos

- Cierre de una base de datos

Registros y campos

. Distintas formas de creacién de tablas

- Elementos de una tabla
- Propiedades de los campos

- Introduccién de datos en la tabla

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE CORREO Y AGENDA
ELECTRONICA
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El correo electrénico

Uso del correo electrénico

- Funcionamiento

Gestores de correo electrénico
- Ventanas

- Redaccién y envio del mensaje
- Lectura del correo

- Respuesta al correo

- Organizacién de mensajes

- Impresién de correos

. - Libreta de direcciones
. - Filtrado de mensajes
. Correo Web



14. Plantillas y firmas corporativas

15. Gestion de la libreta de direcciones

16. Gestién de correo

17. Componentes fundamentales de una aplicacién de gestién de correos y agendas
electrénicas

18. Foros de noticias “mes”

19. Programas de agendas en sincronizacién con dispositivos portatiles tipo “palm”

20. Gestion de la agenda

UNIDAD DIDACTICA 8. ELABORACION DE PRESENTACIONES

. Estructuray funciones

. - Elementos que componen una presentacion
. Procedimiento de presentacion

. Fondos de diapositivas

. Insertar y modificar texto

o U1 AW N

. Utilidades de la aplicacion

PARTE 7. CODIFICACION SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS

. Aspectos generales de las enfermedades infecciosas
. - Infecciones oportunistas
. Infecciones causadas por bacterias

. - Bacterias comensales

1

2

3

4

5. -Bacterias patégenas

6. Infecciones causadas por virus
7. Infecciones causadas por pardsitos y hongos
8. Tuberculosis

9

. - Epidemiologia




10. - Diagnéstico

11. -Tratamiento

12. - Prevencién y control

13. Virus de inmunodeficiencia humana
14. - Infecciones bacterianas

15. -Infecciones micéticas

16. - Infecciones micobacterianas

17. -Infecciones virales

18. -Infecciones parasitarias

19. Septicemia

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
DIAGNOSTICOS DE NEOPLASIAS

. La Anatomia Patolégica

. - Célulay cancer

. - Estudio de tejidos con sospecha diagnéstica de neoplasia
. Clasificacién de los tumores

. Neoplasias sélidas mas frecuentes

. - Cdncer de mama

. - Céncer de pulmén
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. - Céncer colorrectal (ccr)

O

. - Céncer de préstata (CP)

10. Neoplasias hematoldgicas

11. - Neoplasias hematolégicas linfoides
12. - Neoplasias hematolégicas mieloides

13. - Leucemia

UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE LA CODIFICACION DE
ENFERMEDADES SISTEMICAS, TRASTORNOS MENTALES Y OTRAS
PATOLOGIAS
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Diabetes Mellitus. Complicaciones de la diabetes

Patologia tiroidea

- Crisis tirotéxica

- Coma mixedematoso

Trastornos mentales organicos

- Factores predisponentes

Trastornos mentales y del comportamiento debidos al consumo de sustancias
psicotrépica

- Diagnéstico de dependencia

9. - Criterios para la dependencia de sustancias

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

- Criterios para la intoxicacién por sustancias

- Criterios para la abstinencia de sustancia y trastornos mentales inducidos por
sustancias

Factores etioldgicos

Codificacién de enfermedades del aparato genitourinario

- Anatomia del aparato urinario

- Anatomia del aparato reproductor femenino

- Genitales internos

- Anatomia del aparato reproductor masculino

UNIDAD DIDACTICA 4. REALIZACION DE LA CODIFICACION DEL
APARATO CIRCULATORIO

1
2
3

4.

5
6
7
8
9

Enfermedad cardiaca valvular. Valvulopatias
- Diagnéstico y tratamiento

HTA y enfermedad hipertensiva

- Causas de la hipertensién arterial

- Manifestaciones clinicas

Cardiopatia isquémica

- Isquemia miocdrdica

- Lesién

- Necrosis



10. - Angina de pecho

11. -Infarto de miocardio

12. Parada cardiorrespiratoria (PCR)

13. - PCR por obstruccién de via aérea por un cuerpo extrafio

14. Trastornos cerebrovasculares

15. - Accidente cardiovascular (ACV)

16. Procedimientos diagndsticos y terapéuticos. Marcapasos cardiaco. Cateterismo

cardiaco. Angioplastia coronaria transluminal percutanea (ACTP)

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

1. Neumonia, bronconeumonia y neumonitis

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

Insuficiencia respiratoria como fracaso respiratorio

Hipertensién pulmonar y corpulmonale

Edema agudo de pulmén

A S

Derrame pleural

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

Hemorragias digestivas

Peritonitis

Hernias abdominales

Complicaciones de ostomias

Hepatitis. Normativa especifica de codificacion
- Diagnéstico de la enfermedad

Cirrosis hepética
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Colecistitis y colelitiasis



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

1. Codificacién del aborto
2. Prioridad en la secuencia de cédigos en el embarazo, parto y puerperio

3. Diabetes mellitus gestacional

PARTE 8. ATENCION PSICOSOCIAL AL PACIENTE-USUARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE TECNICAS BASICAS DE
APOYO PSICOLOGICO

. Desarrollo de la personalidad
. - Factores que forman la personalidad
. - Teorias de la personalidad

. Cambios psicolégicos y adaptacion en la enfermedad

. Disfunciones y alteraciones del comportamiento

1
2
3
4
5. Mecanismos y defensa de la personalidad
6
7. Técnicas basicas de apoyo psicolégico

8

. - Objetivos del apoyo psicolégico

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE TECNICAS DE
COMUNICACION

. Elementos que intervienen en la comunicacién
. Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil, olfativo

. Tipos de comunicacion

1
2
3
4. - Comunicacién interpersonal
5. - Comunicacién grupal

6

. - Comunicacién de las masas
GCAGDEMI @A
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7. - Comunicacion escrita
8. - Comunicacién verbal
9. - Comunicacién no verbal
10. Dificultades de la comunicacién
11. Habilidades bésicas que mejoran la comunicacién interpersonal. El arte de escuchar
12. Habilidades sociales
13. - Aspectos introductorios
14. - Asertividad
15. -Empatia
16. - Negociacién
17. -Elrol del profesional sanitario
18. -Elrol del paciente
19. -Técnicas de comunicacion y relacion grupal
20. - La composicion de equipos

21. - Dindmica de grupos

UNIDAD DIDACTICA 3. ORIENTACION Y ASESORAMIENTO
PSICOSOCIAL

Percepcion social de la enfermedad y la discapacidad
- Salud

- La importancia de la salud Publica

- La discapacidad fisica o motora

- Necesidades de personas con discapacidad fisica
Atencién al paciente

Derechos y deberes de los pacientes

Encuestas de satisfaccion
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Plan de informacién y orientacién en atencién al cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. ATENCION DE RECLAMACIONES

1. Procedimiento de recogida de las quejas y reclamaciones/denuncias
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10.

11

- Elementos formales que contextualizan la reclamacién

- Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion

- Configuracién documental de la reclamacién: hoja de reclamacién

Normativa reguladora en caso de quejas y reclamacién/denuncia entre empresas y
consumidores

Proceso de tramitacidn y gestién de una reclamacion

Métodos usuales en la resolucién de quejas y reclamaciones

Percepcion de la calidad y grado de satisfaccién de los usuarios

- Sistema sanitario publico

- Sistema sanitario privado

- Calidad de asistencia sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 5. RECONOCIMIENTO DEL AMBITO DE
INTERVENCION

1. Estructuras organicas y funcionales de las instituciones sanitarias

Funcién del técnico superior en documentacién sanitaria en el equipo multidisciplinar
de atencién al paciente

El secreto profesional

- Dimensiones del secreto profesional

Cédigo ético

PARTE 9. VALIDACION Y EXPLOTACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. REALIZACION DE ANALISIS ESTADISTICOS
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Muestreo. Métodos de observacion de una poblacién. Extraccion de una muestra
Tablas de distribucién de datos cualitativos

- Diagramas estadisticos

Medidas de posicién o tendencia central

- La media aritmética

- La mediana



7. -Lamoda

8. - Percentiles

9. - Cuartiles y deciles
10. Medidas de variabilidad o dispersién
11. - Amplitud total o Rango
12. -Varianza y desviacién tipica

13. - Amplitud semi-intercuartil

UNIDAD DIDACTICA 2. CALCULO DE LOS VALORES DE PROBABILIDAD

Distribuciones de variables continuas
Distribucién normal

- Distribuciones asociadas a la distribucién normal
Célculo de probabilidad

- Variables discretas de probabilidad

A N

UNIDAD DIDACTICA 3. CONSTRUCCION DE UN SISTEMA DE
INFORMACION SANITARIO (SIS)

. Los sistemas de informacién sanitarios
. - Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica

- Elaboracién de la historia clinica

. Aplicaciones especificas para el registro y explotacién de datos clinico-asistenciales

1
2
3
4. Descripcion de los elementos de un sistema de informacién clinico-asistencial
5
6. Control de calidad de los datos sanitarios

7

. Aspectos legales de los sistemas de informacion

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

1. Definicién. Composicién y caracteristicas del CMBD
2. Usos y aplicaciones del CMBD. Su integracién como sistema de informacién para la
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3.
4.
5.

gestion clinico-asistencial y administrativa
- Proceso para la correcta codificacion
- Instrucciones generales de codificacion

Envios del CMBD. Periodicidad. Destinatarios

UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION DE LOS SISTEMAS DE
CLASIFICACION DE PACIENTES

1. Origen. Medicare y Medicaid

Fundamentos, caracteristicas y necesidad de los sistemas de clasificacién de pacientes
Informacién necesaria para su elaboracién

El concepto de case-mix o casuistica hospitalaria. Peso de los GRD

Aplicacién de los sistemas de clasificacién de pacientes en la gestién sanitaria

- La Agencia Espanola de Medicamentos y Productos Sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 6. CALIDAD DE LA ASISTENCIA SANITARIA

1.
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Historia y definicion de la calidad en los servicios sanitarios. Necesidad de evaluar la
calidad

- Estudios de la calidad de la historia clinica

Garantia de calidad y planificacién del control de calidad

La calidad de los servicios sanitarios

Optimizacién del rendimiento del control de calidad

Modelos de gestién de calidad

- Concepto de calidad total o gestidn total de la calidad

- De |a calidad total a la excelencia. Modelo EFQM

La gestion de la calidad para el logro de la excelencia en el ambito de la salud
- Politica de Calidad | Objetivo de la calidad

- Planificacion de la calidad

- Control y aseguramiento de la calidad

- Mejora continua de la Calidad

- La Calidad Total



PARTE 10. GESTION ADMINISTRATIVA SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS

SANITARIAS
1. Tipos de empleadores del sector sanitario
2. Puestos de trabajo en el sector
3. Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos
4. Documentacién de los procesos de contratacion y gestién laboral
5. Cartera de servicios de un centro sanitario: Publico, privado, de atencién primaria y

especializada

Identificacién de fuentes de suministro y bisqueda de los proveedores potenciales
Documentacién del proceso de aprovisionamiento: compras y costes

- La gestién del aprovisionamiento

- Transporte de aprovisionamiento

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

H W
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Ensayo clinico

Financiacion de los proyectos de investigacién y ensayos clinicos
Coordinacién entre los participantes de proyectos de investigacion
Requerimientos éticos de la investigacion experimental. Comités éticos de
investigacién clinica

- Documentacién y requisitos previos al inicio

- Desarrollo del ensayo clinico en los centros

- Procedimiento normalizado de trabajo

Normativa relacionada con la investigacion experimental

Registro de ensayos clinicos

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS
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SANITARIOS

. El proyecto. Concepto de Project Managemen
. - Gestidn de la Integracién del Proyecto
. - Gestion del alcance del proyecto

. - Gestidn del tiempo del proyecto

1
2
3
4
5. - Gestidn de los costes del proyecto
6. - Gestién de la Calidad del Proyecto
7. - Gestidn de los Recursos del Proyecto
8. - Gestion de las Comunicaciones del Proyecto
9. - Gestion de los Riesgos del Proyecto
10. - Gestién de las Adquisiciones del Proyecto
11. Proyectos en el sector sanitario
12. - Planificacién del Proyecto
13. - Programacion del Proyecto
14. - Seguimiento y control de un proyecto
15. Aplicaciones ofimaticas en gestion de proyectos

16. - Aplicaciones de Software de planificacion y gestidn

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE
PROYECTOS SANITARIOS

. Planificacién de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas
. - Principales actores en la “Gestién de la Comunicacién”
. Planificar las comunicaciones

. - La toma de decisiones

1
2
3
4
5. - Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas
6. - Documentar decisiones y acciones

7. - Creacién de un plan de comunicaciones

8. - Poner a las personas en contacto

9. Distribucién de la informacién

10. - Entradas y salidas del proceso

11. Gestionar la comunicacién



12. Informes sobre el rendimiento

UNIDAD DIDACTICA 5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE
PROYECTOS SANITARIOS

. Procesos y control de la gestién documental de los proyectos
. - Control de calidad
. - Control de los plazos

. - Control de los costes. Informe de beneficios y costes

. La revisién del documento final
. - Marco de referencia

1
2
3
4
5. Los gestores de proyectos
6
7
8. - Comprobacién de resultados de proyectos
9

. - La transferencia de la informacién

10. Presentacién y publicacién de documentos finales

PARTE 11. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL
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Introduccidn a las fuentes del derecho laboral
Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
Normas Internacionales Laborales

Normas Comunitarias Laborales

La Constitucién Espanola y el mundo laboral
Leyes laborales

Decretos legislativos laborales

Decretos leyes laborales
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Los Reglamentos

—
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Costumbre laboral

—
—

. Condicién més beneficiosa de origen contractual
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. Fuentes profesionales

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFLICTOS DE TRABAJO

Naturaleza del conflicto laboral
Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos
Procedimientos extrajudiciales de solucién de conflictos colectivos

Procedimiento judicial de solucién de conflictos colectivos

ik v

Ordenacién de los procedimientos de presion colectiva o conflictos colectivos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y

nocturnas, descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (I1). MODALIDADES DE
CONTRATACION

1. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo



2. Contratos de trabajo de duracién indefinida
3. Contratos de trabajo temporales
4. Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional

5. Contrato de formacidn en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Introduccién. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social

3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

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

1. Variables que intervienen en la optimizacién de recursos
2. Indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral
3. Otros indicadores internos

4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva

UNIDAD DIDACTICA 7. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN
EMPRESAS

1. Tramites de constitucion segtn la forma juridica

2. La seguridad social

3. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marchay
modificacién de las circunstancias juridicas de pequefos negocios o microempresas

4. Los registros de propiedad y sus funciones

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas



UNIDAD DIDACTICA 8. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

ik

Introduccién

El trabajo

La salud

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

UNIDAD DIDACTICA 9. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

AN I A e

Cémo analizar las ofertas de trabajo
Coémo ofrecerse a una empresa

Cémo hacer una carta de presentacién
El Curriculum Vitae

Las Pruebas Psicotécnicas

Dindmicas de grupo

PARTE 12. EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA

UNIDAD DIDACTICA 1. ACTITUD Y CAPACIDAD EMPRENDEDORA

1.

Evaluacién del potencial emprendedor

2. Variables que determinan el éxito en el pequefo negocio o microempresa

3.

Empoderamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE OPORTUNIDADES E IDEAS DE
EMPRESA

1.

Identificacién de oportunidades e ideas de negocio
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2.
3.
4.
5.

Anélisis DAFO de la oportunidad e idea negocio
Andlisis del entorno del pequefio negocio o microempresa
Anélisis de decisiones previas

Plan de accién

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS
RECURSOS DE UNA EMPRESA
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Componentes basicos de una pequefia empresa

Sistemas: planificacién, organizacién, informacién y control

Recursos econémicos propios y ajenos

Los procesos internos y externos en la pequefia empresa o microempresa

La estructura organizativa de la empresa

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

Control de gestién del pequefio negocio o microempresa

|dentificacion de &reas criticas

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION ECONOMICO-FINANCIERA DE
LA EMPRESA

A o

Caracteristicas y funciones de los presupuestos

El presupuesto financiero

Estructura y modelos de los estados financieros previsionales

Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales
Estructura y contenido bdsico de los estados financiero-contables previsionales y reales

Memoria

UNIDAD DIDACTICA 5. RENTABILIDAD Y VIABILIDAD DE LA EMPRESA

1. Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefios negocios

0 microempresa



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

4. Aplicaciones ofimaticas especificas de célculo financiero

UNIDAD DIDACTICA 6. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN UNA
EMPRESA

1. Tramites de constitucion segtn la forma juridica

2. La seguridad social

3. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marchay
modificacién de las circunstancias juridicas de pequefios negocios o microempresas

4. Los registros de propiedad y sus funciones

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE TESORERIA EN EMPRESA

1. Ejecucion del presupuesto de tesoreria y métodos de control

2. Técnicas de deteccidn de desviaciones

3. Aplicaciones informéticas y ofimdticas en la gestidn de tesoreria

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN
EMPRESAS

1. Obligaciones contables en funcién de la forma juridica
2. La gestion fiscal en pequefios negocios

3. Aplicaciones informaticas y ofiméticas de gestién contable, fiscal y laboral
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