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Mddulos Malla curricular

INTRODUCCION Y
BASES DEL
SECRETARIADO
MEDICO

FUNDAMENTOS
GENERALES EN
SALUD

DOCUMENTACION
CLINICA
Y ADMINISTRATIVA

e Perfil del secretariado médico — Funciones.
e Legislacion en salud.

e Descripcidn del sistema de salud.

e Agentes que componen el sistema de salud.
e Cita médica. Fisica vy virtual.

e Terminologia médica y anatomia humana.

e Nociones de farmacologia y exdmenes
auxiliares.

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

e Ortografia, redaccién administrativa y
comprobantes de pago.

e Documentacion clinica.

e Proceso administrativo (direccion, control,
planeacion y organizacion).

e Archivo e historias clinicas.
e Gestidn de caja, facturacion y reembolso.

e Taller de habilidades blandas (negociacion,
trabajo en equipo, liderazgo y comunicacion
asertiva).



@) e Microsoft Office (Word y Power Point).

HERRAMIENTAS e Internet, correo, plataformas de uso
TECNOLOGICAS compartido (drive).

@) e El marketing en las organizaciones.

e Segmentacidn de mercado.

AN USRS e Mix de marketing.
GESTION |
COMERCIAL e Marketing personal.

e (Calidad de servicio y atencidn al cliente.

e Técnicas comerciales y atencion al
cliente.

e Productos de salud, seguros y planes.

e Clinica de comunicacién y negociacion
con el paciente.



Curso de Formacidon Continua

SECRETARIADO MEDICO

Objetivo del curso

El programa de Secretariado Médico del Instituto San
Pablo te permitird ser un profesional altamente calificado,
obtendras conocimientos sdélidos acerca de los fundamentos
basicos de las bases del secretariado médico. Asi mismo,
aprenderds el manejo de documentacidn clinica y adminis-
trativa, conocimiento del cuerpo humano y la terminologia
en salud; Por otro lado, dominards las herramientas tec-
nolégicas y conocimiento de marketing y calidad de servi-
cio al paciente.



Maoddulos Certificaciones progresivas

@ Introduccidn y Bases del Secretariado Médico.
@ Fundamentos Generales en Salud.

@ Documentacion Clinica y Administrativa.

@ Herramientas Tecnoldgicas.

@ Marketing y Gestién Comercial.

Certificacion Final:

Secretariado médico




Ventajas competitivas

Lograr oportunidades de
ascenso e ingresar a un
puesto laboral.

Institucion licenciada por
el Ministerio de Educacion.

Docentes con amplia
experiencia en el sector
salud.

Prestigio y calidad académica,
mas de 24 anos formando
profesionales de gran nivel.

Solidez y respaldo del
Grupo San Pablo.

Fortalecimiento de tus
conocimientos.

Oportunidades de crecimiento
a través del drea de
empleabilidad y convenios.

Excelente infraestructura y
tecnologia digital.
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