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PROGRAMA:

I UNIDAD: PERFIL DEL SECRETARIADO MEDICO - NOCIONES DE MEDICINA

Perfil del Secretariado:
1. Introduccion y perfil del Secretariado Médico. Sus funciones.
2. Evolucion de la prestacion médica.
3. Laimportancia de integrar, como auxiliar médico, el equipo de salud.

Nociones de Medicina:

4. Anatomia humana. Conceptos basicos. Clasificacion topografica y
funcional del cuerpo humano.

5. Localizacion de las estructuras anatomicas en el cuerpo humano.

6. Nociones de Estructura y funcionamiento de los sistemas.

7 Nociones de las patologias mas frecuentes, relacionadas con los
sistemas. enfermedades cardiovasculares, enfermedades del aparato
digestivo, enfermedades respiratorias, enfermedades neurologicas, etc.

8. Clasificacion de enfermedades: agudas y cronicas.

I UNIDAD: CIRCUITOS PRESTACIONALES.

Prestacion médica.

Admision de pacientes.

Ordenes de consulta y de internacion.

Autorizaciones.

Receta méedica. Confeccion. Datos.

Prescripcion médica. Modo de prescripcion por nombre genérico.

El espiritu de la ley.

Tipos de prescripcion: Medicamentos Venta Bajo Receta, Medicamentos
Venta Bajo Receta Archivada - Recetario Naranja. Condiciones de
prescripcion de medicamentos.

8. Historia Clinica: Privada y Publica. Registro de Pacientes. Confeccion,
seguimiento y archivo de Historia Clinica.
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I UNIDAD: ATENCION DEL PACIENTE Y DEL MEDICO.

Comunicacion interpersonal.

Sistemas y lineas de espera.

Resolucion de conflictos.

Trabajo en equipo: actitud de servicio permanente.

Las habilidades comunicativas: la comunicacion verbal y no verbal.
Atencion personal del paciente y atencion telefonica.
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UNIDAD: MARKETING DE SERVICIOS MEDICOS.

1. Segmentacion y posicionamiento de servicios médicos.
2. Caracteristicas distintivas de los servicios médicos.

3. Politica de precios y arancelamientos.

4. Comunicacion y publicidad.

UNIDAD: NOCIONES DE FARMACOLOGIAY FARMACIA.

1. Introduccion a la farmacologia: conceptos de Droga, farmaco,
Medicamento. Formas farmaceuticas.

2. Medicamentos genéricos, medicamentos de venta libre y medicamentos
de venta bajo receta.

3. Manejo del manual Farmacéutico. Busqueda por nombre genérico y
nombre comercial. Manuales farmacéuticos On-line.

UNIDAD: BIOETICA - NOCIONES DE PSICOLOGIA.
Bioética:
1. La persona humana.

2. Bioética personalista.
3. Bioética del secretariado.

Nociones de psicologia:
4. Nociones basicas de Psicologia, habilidades comunicativas y atencion
al médico y al paciente.
5. Aspectos emocionales implicados en la enfermedad.
6. Contencion del paciente.
7 El concepto de salud y el concepto de enfermedad.

UNIDAD: SISTEMA DE SALUD EN ARGENTINA.
ADMINISTRACION Y FACTURACION SANATORIAL |

1. El sistema nacional de salud. Los servicios sanitarios.

2. Los profesionales sanitarios: clasificacion, definicion y funciones.
3. Obras sociales.

4. Medicina prepaga.

5. Mutuales.

6.

Plan médico obligatorio. Plan médico obligatorio de emergencia.

Administracion y Facturacion Sanatorial |
7 Funciones y objetivos de la facturacion sanatorial.
8. Proceso de facturacion y manejo de documentacion.
9. Nomenclador Nacional.
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UNIDAD: ADMINISTRACIONY FACTURACION SANATORIAL II
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Normas del Sistema de Facturacion para Hospitales

Admision de Pacientes en Hospitales Publicos de Autogestion (HPA).
Proceso de Facturacion.

Los aranceles sanatoriales, médicos y bioquimicos.

Practicas Aranceladas y Moduladas.

. Facturacion de prestaciones médicas de especialidades.

7 Terminologia médica mas frecuente.

UNIDAD: ADMINISTRACIONY FACTURACION SANATORIAL Ill
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Practicas no nomencladas.

Practicas especializadas.

Diagnostico por imagenes.

Laboratorio: Practicas nomencladas y no nomencladas.

ADMINISTRACION Y FACTURACION SANATORIAL IV
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Hematologia.

Internaciones.

Cirugias.

Nociones del sistema de facturacion para Hospitales Publicos de
Autogestion.

ADMINISTRACION Y FACTURACION SANATORIAL V
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Nomenclador Hospital Publico de Autogestion.
Facturacion de prestaciones médicas especializadas.
Modulos quirdrgicos.

Moddulo dia neonatologico.

Moddulos para el manejo critico del paciente accidentado.
Cirugias.

Atencion ambulatoria.

Modulos de internacion: arancel diario.

Rehabilitacion — talleres protegidos.

10 Discapacitados mentales.

11.

Facturacion de prestaciones bioquimicas.

Programa / Secretariado Médico B



CURSO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

: Secretariado

| FASTA

MEd'ca Facultad de Ciencias Médicas

UNIDAD: INFORMATICA

Software para Administracion de Sanatorios y Clinicas Geclisa.

1. Menu Principal. Caracteristicas Generales. Usuarios

2. Turnos Ambulatorios. Gestion de Turnos. Configuracion de Turnos.

3. Historial Prestacional. Asignacion de Permisos de Carga de Historia
Prestacional.

4. Ambulatorio. Carga de Atenciones Ambulatorias. Edicion de Atenciones
Ambulatorias. Listado de Atenciones. Entrega de Estudios.

5. Caja. Movimiento de Caja. Edicion de Movimientos de Caja. Listado de

Movimientos de Caja.

Informes. Edicion y Eliminacion de Informes. Consulta de Informes.

Laboratorio. Carga de Resultados. Validacion de Resultados. Listado de

Estudios. Emision de Informes. Historico de Resultados.

8. Internado. Camas — Panel General. Atencion Internado/ Admision.
Atencion Internado/Carga de Prestaciones. Listados. Consulta
Internaciones y Altas. Tablas. Estudios Solicitados.

9. Quirdfanos. Gestion de Turnos Quirdfanos. Libro de Quirofano.

10. Facturacion. Control y Edicion de Atenciones Cargadas. Presentacion de
Facturacion. Refacturacion de Debitos. Configuracion.
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EVALUACION FINAL
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