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CURSO INTEGRAL DE SECRETARIADO MEDICO Y FACTURACION DE
OBRAS SOCIALES Y PREPAGAS

DESCRIPCION BREVE

El Curso Integral de Secretariado Médico y Facturacién de Obras Sociales y Prepagas brinda
una formacion completa para desempefiarse en el area administrativa del sector salud.

Aprenderas a gestionar la atencion al paciente, el manejo de documentacién médica, la
organizacion de agendas y la comunicacion institucional. Ademas, adquirirds conocimientos
practicos sobre facturacion y liquidacion de prestaciones para obras sociales y empresas de
medicina prepaga, asegurando una correcta gestion administrativa y contable.

Al finalizar, estards capacitado/a para trabajar en consultorios, clinicas, sanatorios,
laboratorios y centros médicos, con habilidades que combinan secretariado y administracion

sanitaria.

PROGRAMA DE ESTUDIO

MODULO | - PERFIL DEL/LA SECRETARIA/O

Introduccion y perfil del Secretario/a Médico. Sus funciones. Evolucion de la prestacion
meédica. Actores (proceso de asistencia al paciente), Tipos de Turnos. Auxiliar médico,
Historia Médica, Atencion al Paciente/usuario.
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MODULO 2 - SISTEMA DE SALUD EN ARGENTINA

El sistema nacional de salud (Componentes, subsectores). Niveles de Atencion en Salud.
Proceso de Facturacion. Unidades Arancelarias. Coseguro. Obras sociales (Pmo).
Subsistema Sanitario Privado/ Publico. Administracion de Consultorio.

MODULO 3 - ESTUDIOS MEDICOS

Términos médicos (Abreviaturas utilizadas). Estudios médicos y pruebas mas solicitadas.
conceptos. Informacion Hospitalaria requisitos.

MODULO 4 - NOCIONES DE MEDICINA. CUERPO HUMANO Y SALUD

Anatomia humana. (Organizacion y niveles estructurales del cuerpo Humano). Clasificacion
topogréfica y funcional del cuerpo humano. Localizacién de las estructuras anatomicas en el
cuerpo humano (sistemas o aparatos que conforman el cuerpo humano). Problemas de
Salud. Nociones de las patologias més frecuentes, relacionadas con los sistemas. Sintomas
de consultas frecuentes. Clasificacion de enfermedades: agudas y cronicas.

MODULO 5 - SERVICIO Y ATENCION AL PACIENTE/CLIENTE

Expectativas del cliente Comunicacion. Beneficios de ofrecer un servicio al paciente efectivo.
claves para un buen servicio. calidad del servicio al cliente. seis reglas béasicas de servicio
al paciente/cliente. cartera de clientes. Clientes/Pacientes actuales. Clientes/Pacientes
perdidos. Clientes potenciales. Manejo de quejas y clientes dificiles. ¢ Por qué se pierden los
clientes? Principales causas de insatisfaccion del cliente/pacientes. Claves para manejar
adecuadamente una queja. Pasos para manejar una queja. Reglas para manejar una queja.
Tipos de Clientes / dificiles. Tipos de pacientes. Manejo del paciente/cliente dificil. tipos de
personalidades tipos de servicio en las empresas/comercios/instituciones. Primer cuadrante
Ineficaz y Desagradable. En el segundo cuadrante Ineficaz y Agradable. Tercer cuadrante
Eficaz y Desagradable. Cuarto Cuadrante Eficaz y Agradable. Los diez mandamientos para
la atencion al cliente. Decalogo de la atencion al cliente, cumpliendo a cabalidad con él se
pueden lograr altos estandares de calidad en el servicio al cliente. Pecados del Servicio o
Atencion al Cliente 5 consejos para trabajar tu perfil comercial — servicial. caracteristicas que
se deben trabajar si se quiere conseguir un perfil comercial y de servicio excelente. La
comunicaciéon como habilidad en el servicio. Concepto de comunicacion. Estructura de la
comunicacion. procesos de la comunicacion. Pasos para una buena comunicacion. la
escucha. Conductas. La comunicacion no verbal. La comunicacion verbal. La Comunicacion
en el Equipo de Salud.
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PARTE FACTURACION OBRAS SOCIALES Y PREPAGAS

MODULO 6 - FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE SALUD Y FACTURACION MEDICA

Sistema de Salud en Argentina. Atencidn sanitaria. Fundamentos de la facturacion de
servicios meédicos y hospitalarios. Estructura y organizacion del cuerpo humano. Estudios,
diagndsticos y procedimientos clinicos.

MODULO 7 - REGULACIONES Y COBERTURA EN LA ATENCION MEDICA

Clasificacion Nacional de Prestaciones Médicas. Cobertura Médica Obligatoria. Contratos y
procedimientos no incluidos en el nomenclador.

MODULO 8 - CLASIFICACION Y METODOS DE FACTURACION DE SERVICIOS DE SALUD

Clasificacion y niveles de complejidad en procedimientos médicos. Tipologias de
nomencladores. Métodos de facturacion de servicios de salud. Facturacion en Hospitales
Publicos de Gestion Descentralizada (HPGD). Casos practicos aplicados a diferentes
sistemas de facturacion.

MODULO 9 - GESTION Y CODIFICACION EN EL PROCESO DE FACTURACION

Etapas del proceso de facturacion. Aspectos clave en la gestién de facturacion de servicios
meédicos. Codificacion de procedimientos clinicos.

iCUAL ES LA SALIDA LABORAL AL REALIZAR EL CURSO INTEGRAL DE
SECRETARIADO MEDICO Y FACTURACION DE OBRAS SOCIALES Y PREPAGAS?

SALIDA LABORAL:

El egresado del Curso Integral de Secretariado Médico y Facturacion de Obras Sociales
y Prepagas estara capacitado para desenvolverse en tareas administrativas, de atencién al
paciente y de gestion de facturacion en instituciones de salud, tanto publicas como privadas.

Su formacion integral le permitira trabajar en la recepcion, organizacion y coordinacion
de agendas, asi como en la correcta facturacion y liquidaciéon de prestaciones para
obras sociales y empresas de medicina prepaga.
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M PUESTOS QUE PUEDEN OCUPAR:

e Secretario/a médico/a en consultorios, clinicas, hospitales y sanatorios.

e Administrativo/a en salud en centros médicos, laboratorios y servicios de diagnéstico.
e Asistente de facturacion para obras sociales y empresas de medicina prepaga.

e Recepcionista en instituciones de salud con conocimientos de gestion administrativa.
e Auxiliar administrativo/a en areas de gestion de pacientes.

e Operador/a de sistemas de facturacion meédica.

e Coordinador/a de agendas y turnos médicos.

LOS CERTIFICADOS SE ENCUENTRAN HOMOLOGADOS Y SON A NIVEL
NACIONAL. LOS MISMOS SON EMITIDOS POR LA CAMARA ARGENTINA DE
FORMACION PROFESIONAL Y LA CAPACITACION LABORAL, “ENTIDAD
CERTIFICADA EN CALIDAD POR NORMAS ISO 9001:2015”

CERTIFICACION NACIONAL

CERTIFICADO I

Al solicitar certificacion de la DE APROBACION
Camara Argentina, en los cursos cima Ayl Formacin P
que realizaste en nuestro centro, R s ey
. . A s
aportas un valor diferencial a tu it Cndaie
Nombre del Centro Asociado
formacion, legitimandola y et

favoreciendo tu carrera
profesional y laboral.

. ' CERTIFICADO DE JCAmA ARGENTINA chmﬂcu)o DE & ‘
RECONOCIMIENTO i ASISTENCIA 'J” Cimara ARGENTINA
1000000

la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
(o] {e{|={H| /Xl DE TODO EL PAIS.
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CERTIFICACION INTERNACIONAL wonedueaciongiobalors | (@) OIEP
A través de un convenio de 0|Ep | cemnrcao I
o - | DE AS! ohDO %
cooperacién entre la Camara S OBy
Argentina y OIEP (Organizacion R — B
Internacional para la Educacién MARIA VIRGINIA ELIZALDE RODRIGUEZ

DNI 23323232
Ha aprobado s capacitacion en

Permanente) nos encontramos i s

CON UNA DURACION DE X

habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL
DE NUESTROS CURSOS.

Una oportunidad diferencial si
residis o planificas vivir en el

exterior, o si trabajas o proyectas
emplearte en empresas
internacionales.

CERTIFICACION NACIONAL
E INTERNACIONAL

Es una forma de agregar valor a la formacion realizada,
a través de un aval nacional y/o internacional, brindado
por referentes en formacién en competencias.

Los certificados se emiten bajo estrictas normas de
seguridad y seriedad. Ademas de tener un holograma de

. = seguridad, cuentan con un cédigo QR, a través del cual
LPOR QU E ES cualquier persona o entidad puede comprobar su
autenticidad.
IMPORTANTE ®
CERTIFICAR?
o~ Contar con esta certificacion significa que el curso ha
@ atravesado todos los procesos de validacion en
N/ contenidos, profesores y modelo pedagégico,

garantizando el aprendizaje del alumno.

En el caso del de la Cdmara Argentina, ésta es la Unica
institucion que brinda este tipo de certificacién a nivel
nacional, y nuestro instituto es socio de la misma.

Su validez es importante para el mercado laboral de
cualquier parte de Argentina.
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ACCESO GRATUITO o BMPLEG

EL PRIMERO EN CONECTAR LA EDUCACION
NO FORMAL CON LA EMPLEABILIDAD
EN ARGENTINA.

Disefado para vincular a empleadores

y talentos de todo el pais, brinda

una plataforma donde las oportunidades
laborales encuentran a los candidatos ideales.
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El acceso al portal es exclusivo y sin
cargo para alumnos que cuenten
con certificacion nacional de la
Camara Argentina.

. i El registro es sencillo y en pocos pasos,
@--+1 para estar mas cerca de nuevas

oportunidades laborales.
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POLITICA DE CALIDAD

Nuestros cursos - :
ATENCION AL ASOCIADO - 88

son validados
(en contenidos,
profesores y modelo

VERIFICACIOg Y &F
®  CERTIFICACION DE CURSOS

- ) CALIDAD ISO DE EDUCACION NO FORMAL
pedagoégico) previo a ser 9001:2015,

habilitados por la Camara
Argentina y OIEP, para
solicitar certificacion.

DICTADO DE CAPACITACIONES *
DE EDUCACION NO FORMAL  : <f%
EN ENTORNOS VIRTUALES :

ZBRN
1 En 2023 sostuvo esta certificacion,
o 7 bajo estrictas auditorias en pos de la
R mejora continua. Los sellos de ISO
9001:2015 se encuentran

plasmados en los
En 2023 OIEP alcanzd esta misma certificados emitidos.
certificacion de calidad ISO 9001:2015,
y la distincion internacional de IQNET.

.p, =

B & o
camaraargentina.com.ar ! CAEAB"{}AmRGENLIN“A 'CdONéEE'l;

y B Educacidn Online



