RESUMEN DELTEMA - CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA (TCAE) - OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACION SANITARIA

Sistema sanitario y documentacion en salud

| The Big Picture

'/J Sistema sanitario y documentacién en salud

Estructura del Sistema Nacional de Salud SNS

Niveles de Asistencia Sanitaria

Documentacién Clinica y la Historia Clinica

Documentacién No Clinica y Administrativa

A
Gestién Operativa del Almacén

| Los 5 Pilares Clave
1.Estructura del Sistema Nacional de Salud (SNS)

e Por quéimporta: Define el marco organizativo donde el TCAE desarrolla su actividad profesional
bajo criterios de equidad y calidad.

¢ Puntos de anclaje:

o Sistema Nacional de Salud (SNS): Conjunto de servicios de salud de la Administracion del
Estado y de las Comunidades Auténomas.

o Salud Publica: Acciones organizadas por la sociedad para preservar, proteger y promover la
salud de la poblacién.

o Salud Comunitaria: Enfoque donde la propia comunidad participa en la gestion y mejora de su
salud, integrando factores sociales.

2.Niveles de Asistencia Sanitaria

e Por quéimporta: Establece la jerarquia de atencion para garantizar la eficiencia del sistema y el
flujo correcto del paciente.

¢ Puntos de anclaje:

o Atencion Primaria (AP): Primer nivel de acceso; se centra en la prevencion y promocion. Su
centro operativo es el Centro de Salud.

o Atencion Especializada (AE): Nivel de mayor complejidad técnica (diagndstico y tratamiento).
Su centro operativo es el Hospital y Centros de Especialidades.

o Carterade Servicios: Conjunto de técnicas, tecnologias o procedimientos (prestaciones) que
el sistema ofrece a los usuarios.

3.Documentacion Clinica y la Historia Clinica

e Por quéimporta: El TCAE es responsable de la custodia, archivo y registro de datos basicos,
garantizando la continuidad asistencial.

¢ Puntos de anclaje:
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o Historia Clinica (HC): Conjunto de documentos que contienen los datos, valoraciones e
informaciones sobre la situacion y evolucién clinica del paciente.

o Documentacion Intrahospitalaria: Registros generados dentro del hospital (ej: Grafica de
Constantes, Hoja de Enfermeria).

o Documentacion Extrahospitalaria: Documentos generados en centros de salud o urgencias
externas (ej: Informe de Urgencias, Receta Médica).

4.Documentacion No Clinica y Administrativa

e Por quéimporta: Diferenciar los registros de gestion de los asistenciales es vital para la
organizacion logistica y legal del centro.

¢ Puntos de anclaje:

o Finalidad: Documentos que no recogen datos de salud del paciente, sino que sirven para la
gestion, economia y administracion (ej: facturas, turnos).

o Tipos: Incluye la Hoja de Citacidn, Justificantes de Asistencia y documentos de gestion de
personal.

o Documentacion Intercentros: Comunicaciones administrativas entre distintos niveles o

instituciones (ej: Solicitud de Transporte Sanitario).

5.Gestion Operativa del Alimacén

e Por quéimporta: El TCAE gestiona las existencias en la unidad para evitar roturas de stock que
comprometan el cuidado del paciente.

¢ Puntos de anclaje:

o Circuito del Pedido: La unidad detecta la necesidad, pero el Servicio de Suministros realiza la
compra formal al proveedor.

o Albaran: Documento que acompana a la mercancia y sirve para verificar que lo recibido
coincide con lo solicitado.

o Stock de Seguridad: Cantidad minima de material que debe haber siempre para evitar el
desabastecimiento ante imprevistos.

| Cheat Sheet - Datos Duros

Marco Normativo:

o RD 546/1995: Real Decreto que establece el titulo de Técnico en Cuidados Auxiliares de
Enfermeria y sus ensefianzas minimas.

Siglas Imprescindibles:

e SNS: Sistema Nacional de Salud.

e AP/ AE: Atencidén Primaria / Atencién Especializada.
e HC: Historia Clinica.

e TCAE: Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermeria.
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e |VA: Impuesto sobre el Valor Ahadido (aplicable a compras de suministros segun legislacion
vigente).

Documentos de Control:

e Orden de Pedido: Documento interno para solicitar material al almacén central.
¢ Fichadelnventario: Registro para el control de existencias y fechas de caducidad.

e Consentimiento Informado: Documento médico-legal (el TCAE solo lo archiva, nunca lo firma ni lo
explica).

| Trampas Comunes
Error 1: Creer que toda la documentacion de un hospital es parte de la Historia Clinica.

¢ Realidad: Los documentos de gestion (facturas, cuadrantes, pedidos) son Documentacion No
Clinica y tienen circuitos de archivo diferentes.

e Por qué confunde: Porque ambos tipos de papeles conviven en la unidad de enfermeria.
Error 2: Asumir que el TCAE puede realizar pedidos directamente a proveedores externos.

e Realidad: El TCAE gestiona el almacén de planta; el pedido externo es competencia exclusiva del
Servicio de Compras/Suministros.

¢ Por qué confunde: El auxiliar es quien detecta la falta de material, pero no tiene autoridad para la
contratacion externa.

Error 3: Confundir el "Punto de Pedido" con el "Stock de Seguridad".

¢ Realidad: El Stock de Seguridad es el "colchon" para emergencias; el Punto de Pedido es el nivel
de existencias que nos indica que debemos pedir ya para que el material llegue antes de agotar el
stock.

e Por qué confunde: Ambos conceptos se refieren a cantidades minimas de producto.

| Formulario de Referencia Rapida

¢ Consumo Medio Diario (CMD): %

 Punto de Pedido (PP): (Consumodiario x Plazodeentrega) + StockdeSeguridad
e Stock Total: Stockde Reserva + StockOperativo

¢ Valoracion de Existencias: Segun legislacion vigente y criterios contables del centro (Precio de
adquisicion).

| Quick Reference

En una frase: El sistema sanitario se organiza en niveles asistenciales coordinados, apoyados en una
gestion documental rigurosa donde el TCAE es pieza clave en la logistica y el registro.
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Lo mas importante: La distincidn clara entre Documentacion Clinica (datos del paciente) y No
Clinica (gestion), y el papel del TCAE como custodio y gestor de recursos en la unidad.

El error fatal: Firmar o validar documentos que son competencia del médico o enfermera (como el
Consentimiento Informado o el Alta Voluntaria). El TCAE solo gestiona el soporte fisico o digital.
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