Programa A
Ciclico A

Secretariado
Médico
Formate en el Primer Instituto de Salud.

Duracion: 5 Meses

% Instituto LICENCIADO
San Pablo ~‘ POR MINEDU




MODULOS

Introduccion y
Bases del

Secretariado
Médico

Fundamentos
Generales en
Salud

Documentacion
Clinica y
Administrativa

Y

Herramientas
Técnoldgicas

\'

Marketing y
Gestion
Comercial

Perfil del secretariado médico — Funciones.
Legislacién en salud.

Descripcién del sistema de salud.

Agentes que componen el sistema de salud.

Cita médica. Fisica y virtual.

Terminologia médica y anatomia humana.

Nociones de farmacologia y exdmenes auxiliares.

Bioseguridad en los servicios de salud, prevencién de riesgos laborales,
seguridad al paciente.

Ortograffa,redaccién administrativa y comprobantes de pago.

Proceso administrativo (direccién, control, planeacidén, organizacién).

Documentacidn clinica.

Archivo e historias clinicas.

Gestidn de caja, facturacién y reembolso.

Taller de habilidades blandas (negociacidn, trabajo en equipo, liderazgo,

comunicacion asertiva).

Microsoft Office (Word y Power Point). Uso de |.A.

Internet, correo, plataformas de uso compartido(drive).

El marketing en las organizaciones.

Segmentacion de mercado.
Mix de marketing.

Marketing personal.

Calidad de servicio y atencidn al cliente.

Técnicas comerciales y atencidn al cliente.

Productos de salud, seguros y planes.

Clinica de comunicacién y negociacién con el paciente.

El programa por ser ciclico, cada mdédulo es independiente y usted podrd compartirlo con alumnos que ya se encuentran
llevando mdédulos anteriores. Usted llevara de manera consecutiva sus 05 mdédulos.

Modalidad:

Presencial / Virtual

Duracidn:
5 Meses




Oportunidad Laboral:

Clinicas:
Secretaria

Hospitales:
Secretaria

Policlinicos:
Secretaria

Consultorios
Particulares:
Secretaria




