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Programa Analitico de
Asistente Administrativo de Centros de Salud

Contenido:

= SECRETARIADO MEDICO. Médulo |

- El secretariado.

- Breve resefia historica

- Secretariado actual. Figura del Asistente/Colaborador

- Caracteristicas especificas

- Roles, funciones, y responsabilidades. Perfil del cargo.

- Naturaleza del trabajo. Imagen adecuada.

- Definicion de Salud. O.M.S, nuevos conceptos.

- Sistema de salud en Argentina.

- Elderecho a la salud, el derecho de los pacientes y la ley de abastecimiento.
- Mala praxis Médica.

- Omisidn de auxilio y Abandono de Persona.

- Niveles de atencidn. Niveles de prevencidn.

- Atencién Primaria de la Salud (A.P.S). Promocion y Prevencion de la salud.
- PMIyPMO

- CAPS. UPA

- Concepto de calidad.

- Definicién de la calidad en Salud.

- Evolucién del concepto de calidad.

- Satisfaccion del cliente-paciente. Caracteristicas generales.
- Comunicacién Interpersonal

- Comunicacién Verbal y no verbal

- Atencién Telefénica.

- Atencidn Personalizada

- Contencion al paciente. Manejo de quejas.

- Habilidades comunicativas. Relacién Médico-Paciente

- Pacientes Conflictivos

- Terminologia utilizada en salud

- Abreviaturas mas comunes y sus significados
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Nocién de clasificacion de enfermedades

Nociones principales sobre medicamentos: definicidon. Caracteristicas. Clasificacion.
Envases. Prospecto o instructivo de un medicamento.

Vademécum Nacional de Medicamentos (V.N.M.). Informaciéon de medicamentos.
Paginas y libros oficiales.

Prescripcion Médica.

Condiciones de venta de medicamentos. Psicotrépicos. Estupefacientes. Prescripciones
de otros profesionales.

Sistema de salud argentino: Sistema de salud. Cobertura econémica de la receta médica.
Ley de Medicamentos genéricos

Dispensacion de medicamentos de manera particular. Dispensacién de medicamentos
por obra social.

Trazabilidad de Medicamentos: Definicidn, para que se utiliza. Sistema de identificacion.
Consultorio externo.
Especialidades médicas.

Documentacién requerida para admisidn de pacientes general y seglin convenios con
Prepagas y Obras Sociales.

Determinacion de cédigos de atencidon ambulatoria.

Diferentes formas de ingreso.

Requisitos COFA en confeccién de recetas.

Observacidn de recetas médicas

Elaboracién de interconsultas y érdenes médicas

Estudios complementarios

Autorizaciones

Atencidn de menores. Marco legal

Enfermeria. Funciones. Diferentes roles.

Admision de pacientes programados. Caracteristicas particulares
Historia clinica. Marco legal. Archivo

Armado de agendas. Preparacion de documentacién. Gestion de turnos
Pre-Facturacion.

Admisién de Internacidn.

Secretaria de piso de Internacién.

Operadora de enlace. Funciones. Secretaria de Quirdfano. Diferencias.
Admisidn de paciente Quirurgico. Caracteristicas. Documentacion requerida

Clasificacién de Cirugias.
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- Consentimiento Informado

- Internacidn

- Distintos tipos de internacién. Internacién de urgencia y programada.
- Nuevas formas de internacion.

- Formularios de internacién.

- Egreso del paciente.

- Diferentes tipos de alta. Alta Voluntaria. Rechazo de tratamiento
- ART. Funciones generales. Datos de la ART

- Afiliacién y traspaso de ART.

- Denuncia de accidente de trabajo.

- Diferencia entre alta médica y alta laboral.

- Seguridad laboral.

- Residuos patogénicos. Disposicién general. Leyes.

- Documentos médico-legales

- Certificados ordinarios y oficiales.

- Mala confeccién. Certificado falso.

- Certificado laboral. Autorizaciones.

- Caracteristicas de un certificado confeccionado correctamente

- Recursos institucionales de salud.

- Funcionamiento y estructura de hospitales y de centros de salud.
- Niveles de complejidad.

- Diferentes tipos de establecimientos de salud.

- Servicios y areas.

- ANMAT. Funciones principales.

- Ley de medicamentos 16463.

- Buenas practicas de manufactura.

- Registro, habilitacion, fiscalizacion.

Administracion de Centros de Salud. Mdédulo Il

- Conceptos generales de administracién. Sistema de salud argentino. Tipos de
subsistemas: privado, publico y obras sociales. Diferencia entre cada uno de ellos.
Financiamiento. Accesibilidad.

- Regulaciéon y el control dentro del sistema de salud y los subsectores publicos, medina
prepaga y obras sociales. Principales Normativas.

- Actores involucrados: beneficiarios, Obras Sociales, Medicina prepaga y Prestadores.
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Super Intendencia de Salud. (Sssalud).

Niveles de administracion. Areas administrativas.

Figura del admisionista.

Tesoreria Caja y Bancos

Cuentas Corrientes, Cobranzas

Proveedores

Documentos comerciales.

Funciones de la documentacion.

Tipos de documentos comerciales, funciones, clases y confeccion.
Ordenes de compra. Remitos.

Facturas distintos tipos A, B, C, M, etc.

Notas de débito y crédito.

Recibos distintos tipos y funcién de cada uno: Comun, X, Equivalente a factura.
Tickets. Pagaré. Recibos. Cheque. Personas que intervienen.
Diferentes tipos de cheques. Requisitos. Partes de un cheque. Formas de emisién.
Cheque cruzado, certificado, cancelatorio, a la orden, no a la orden, al portador
Documentos empresariales.

Acta. Carta circular interna.

Confeccionar un informe.

Archivo, conservacién y destruccién de documentos.
Almacenamiento digital

Historias clinicas de internacion. Estructura.

Funciones. Archivado.

Tipos de H.C.: psiquiatrica, psicolégica, paliativa, pediatrica, geriatrica.
H.C. menor o de consulta externa.

H.C. mayor o completa, de hospitalizacién.

H.C. de emergencia.

Consentimiento informado (Ley 26529)

Privacidad y confidencialidad.

Compra de insumos y de medicamentos.

Laboratorios. Droguerias y distribuidoras. Farmacia. Adquisicion.
Almacenamiento. Organizacion de los depdsitos.

Recursos materiales y actividades. Condiciones de almacenamiento de medicamentos.
Control y gestién de stock.
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APM.

Principios basicos para administrar la consulta médica.
Planillas de O.S. y Prepagas.

Auditoria administrativa.

Figura del Auditor.

Circuito de auditoria. Débitos refacturables y no refacturables.
Nomenclador Nacional.

Facturacidn. Resefia histérica. Funciones

Estructura y cddigos del Nomenclador.

Prestacion médico-asistencial.

Requisitos generales. Detalle de facturacion.

Practicas no nomencladas y especializadas.

Unidades Galeno y unidades de gastos.

Facturacidn por médulo.

Figura del facturista.

Facturacion de prestaciones médicas de especialidades con manejo de cddigos
descripcién

Baja y mediana complejidad.

Valorizacién de diferentes précticas y consultas a través del N.N.
Tipos de gastos.

Practicas bioquimicas.

Nomenclador bioquimico tnico (NBU).

Especialidades de laboratorio.

Normas generales para su facturacion.

Mddulos quirurgicos.

Médulo dia neonatolégico

Atencién Ambulatoria

Rehabilitacion

Diagnéstico por imdagenes y Laboratorio

Planillas de facturacidn y liquidacién.

Presentacién de documentos, plazos y orden de pago.
Rechazo de pago de la O.S. o Prepaga.

Intimacidn de pago.

Ejecucidn del proceso de facturacién.

Pagina 5



Facturacidn por urgencias.
En area hospitalaria.

En cirugia.

En area de consulta externa.

Armado de cuentas.

Casos practicos de facturacion.
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