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SOMOS INESALUD

INESALUD es una institución educativa online imprescindible para profesionales sanitarios que ansían
conocimiento. Ofrecemos una plataforma donde adquirir nuevas habilidades y actualizarse sin límites
de tiempo o espacio. Nuestro enfoque más valioso está en la cercanía entre docentes y alumnos,
creándose así, un vínculo especial que trasciende las barreras virtuales

Dedicación, vocación y profesionalidad son atributos que reflejan a la perfección nuestro persistente
objetivo por dar respuesta a la  dinámica del  sector.  Proporcionamos a nuestros estudiantes una
experiencia  educativa  comprometida,  interactiva  y  de  apoyo para  que puedan enfrentarse  a  los
desafíos del campo de la salud y desarrollarse como profesionales competentes y empáticos.
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UTAMED e INESALUD unen sus trayectorias para ofrecer formación online de vanguardia en el sector
salud.

UTAMED (Universidad Tecnológica Atlántico-Mediterráneo) destaca por su propuesta universitaria
flexible,  internacional  y  orientada  a  la  transformación  digital.  Con  un  enfoque  centrado  en
competencias  reales,  apuesta  por  formar  profesionales  capaces  de  desenvolverse  con  éxito  en
entornos cambiantes, tanto académicos como laborales.

INESALUD  es  una  institución  de  referencia  en  la  formación  en  gestión  sanitaria,  salud  pública,
bienestar y promoción de la salud. Su enfoque combina el rigor científico con la aplicación práctica,
dirigido a profesionales del ámbito clínico y asistencial.

Gracias a esta alianza, ambas instituciones desarrollan programas conjuntos centrados en áreas clave
del área sanitaria. Todo ello, a través de un entorno virtual de aprendizaje que emplea simulación
clínica, metodologías activas y recursos digitales interactivos.

Esta unión representa una apuesta clara por la formación en salud desde una perspectiva global,
humanista y tecnológica, con una oferta académica diseñada para afrontar los desafíos actuales y
futuros del sector sanitario..
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RANKINGS DE INESALUD

INESALUD es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online.

Todas las entidades que lo forman comparten la misión de democratizar el acceso a la educación y
apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e internacional.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

INESALUD es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESALUD
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Auxiliar Administrativo en Sanidad + 8 Créditos ECTS

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

Titulación

Titulación de Curso de Auxiliar Administrativo en Sanidad con 200 horas y 8 ECTS expedida por
UTAMED - Universidad Tecnológica Atlántico Mediterráneo.
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Descripción
Un sistema de salud es la suma de todas las organizaciones, instituciones y recursos cuyo objetivo
principal consiste en mejorar la salud de los ciudadanos, siendo el auxiliar administrativo sanitario uno
de los responsables de su buen funcionamiento. Este curso proporciona los conocimientos
fundamentales sobre la gestión y documentación para llevar a cabo las labores de auxiliar
Administrativo en Sanidad.

Objetivos

Tener conocimientos básicos sobre el sistema Nacional de Salud y su funcionamiento.
Conocer los aspectos más importantes de la historia clínica y los lenguajes documentales en
medicina.
Gestionar documentación y llevar a cabo los trámites de las operaciones que le corresponden al
auxiliar sanitario, como la gestión de cobros, existencias, recursos materiales…
Adquirir nociones básicas sobre diferentes programas o recursos informáticos.
Aplicar los conocimientos fundamentales sobre la prevención de riesgos laborales.

Para qué te prepara
El curso auxiliar Administrativo en Sanidad va dirigido a todos aquellos que estén interesados en
ampliar sus conocimientos acerca de la documentación sanitaria clínica y no clínica, y en general a
todos los profesionales del entorno sanitario que quieran seguir formándose.

A quién va dirigido
Este curso de auxiliar Administrativo en Sanidad le prepara para tener una visión amplia y precisa
sobre las funciones a realizar dentro del sector sanitario, adquiriendo las técnicas oportunas para
desenvolverse de manera profesional en las labores del auxiliar administrativo sanitario.

Salidas laborales
El alumno que realice este Curso de auxiliar Administrativo en Sanidad podrá trabajar en
departamentos de administración y gestión de centros médicos públicos o privados gracias a su
formación especializada.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO Y PERSPECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Introducción. Ley General de Sanidad1.
Estructura del sistema sanitario público en España. Niveles de asistencia2.

- Atención primaria1.
- Atención especializada2.

Tipos de prestaciones3.
Organización funcional y orgánica de los centros sanitarios4.

- Órganos de dirección de un hospital1.
- Órganos de dirección de un centro de salud2.

Salud pública5.
Salud comunitaria6.
Vías de atención sanitaria al paciente7.

- La petición de citas1.
- Consulta sin cita previa2.
- Visita domiciliaria3.
- Servicio de Urgencias4.
- Órdenes de prioridad en la atención5.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ASPECTOS FORMALES DE LA HISTORIA CLÍNICA: CONCEPTO, FINALIDAD E
IMPLICACIONES ÉTICAS Y LEGALES

Orígenes y primeros conceptos de la historia clínica1.
Historia clínica2.

- Objetivos de la historia clínica1.
Aspectos éticos y legales en la historia clínica3.

- ¿A quién pertenece la historia clínica? Acceso a la historia clínica1.
- Durabilidad de la historia clínica2.

Evaluación de la calidad de la historia clínica4.
- Estudios de la calidad de la historia clínica1.
- Pautas para la valoración de la historia clínica2.

Principales características y requisitos formales de la historia clínica5.
Normativa legal6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ESTRUCTURA Y DISEÑO DE LA HISTORIA CLÍNICA

Modelos conceptuales de la historia clínica1.
Elaboración y contenidos de la historia clínica2.
Contenidos de la historia clínica3.
Formatos de la historia clínica4.

- Formatos básicos de la historia clínica1.
- Formatos especiales2.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LOS LENGUAJES DOCUMENTALES EN MEDICINA Y LA CODIFICACIÓN DE
DATOS CLÍNICOS
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El lenguaje médico1.
Los lenguajes documentales en medicina2.
Codificación de datos clínicos y el CIE-10-ES. Conjunto Mínimo Básico de Datos (CMBD)3.

- Control de calidad de codificación de diagnósticos1.
Proceso para la correcta codificación. Convenciones del CIE-10-MC4.

- Abreviaturas, puntuación y códigos1.
- Instrucciones generales de codificación2.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. COMUNICACIÓN INTERPERSONAL EN EL CONTEXTO SANITARIO

Introducción1.
Niveles, principios y funciones de la comunicación interpersonal2.

- Principios y funciones de la comunicación1.
Clases de comunicación interpersonal3.
Problemas psicológicos de la comunicación entre el profesional sanitario y el paciente4.
Los estilos de comunicación entre el personal sanitario y el paciente5.
Las barreras de la comunicación en el ambiente hospitalario6.

UNIDAD DIDÁCTICA 6 GESTIÓN AUXILIAR DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Los documentos administrativos en entidades públicas y privadas1.
Elementos2.
Funciones3.
Características4.
Clasificación5.
Métodos de registro6.
Normativa básica para su elaboración7.
Documentos administrativos en la gestión de la compraventa8.
El pedido: elementos, requisitos, clases, emisión, recepción y control9.
El albarán o nota de entrega: elementos, requisitos, emisión y verificación10.
La factura: elementos, requisitos, emisión, verificación y rectificación11.
El recibo: concepto, partes y domiciliación bancaria12.
Documentos administrativos en la gestión productiva y de personal13.
Órdenes de trabajo14.
La nómina: componentes y registro15.
Otros documentos administrativos y empresariales16.
Instancias17.
Certificados18.
Actas19.
Informes20.
Memorias21.
Operaciones informáticas de facturación y nominas22.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones básicas de cobro y pago1.
- Tipos de operaciones1.
- Funciones2.
- Características3.
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- Formas de gestión4.
Descripción de los Medios de Pago2.

- Concepto1.
- Funciones2.
- Formas de cobro y pago3.

Modelos de Documentación de Cobro y Pago, convencionales o telemáticos3.
- Documentos de cobro y pago al contado1.
- El recibo: concepto y contenido2.
- Documentos de cobro y pago a crédito3.

Cumplimentación de libros de Caja y Bancos4.
- Libro auxiliar de caja1.
- El libro auxiliar de Bancos2.

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Básicos5.
Gestión de Tesorería: Banca Online6.

- Banca electrónica1.
- Monedero electrónico2.
- Pagos por Internet3.
- Compras por Internet4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. GESTIÓN DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS DE ALMACENES Y MATERIAL

El servicio de almacén de un hospital1.
- Tipos de almacenes sanitarios1.
- Aprovisionamiento2.

Funcionamiento del almacén2.
Material de almacenamiento sanitario3.
Inventario. Elaboración de fichas de almacén4.
Valoración de existencias5.
Almacenamiento del material sanitario6.

- Organización del almacén1.
Normas de seguridad e higiene en los almacenes sanitarios7.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. GESTIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES

Gestión de recursos materiales1.
Gestión del stock2.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. OPERACIONES DE COMPRAVENTA EN UN CENTRO SANITARIO

Introducción1.
Documentos mercantiles2.

- Tipos de documentos mercantiles1.
Presupuesto y pedido3.
Los impuestos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. LA INFORMÁTICA EN UN CENTRO SANITARIO

Introducción1.
Archivistas y nuevas tecnologías2.
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La historia clínica informatizada3.
- La historia clínica digital del Sistema Nacional de Salud1.

Gestión de fichero de pacientes y de historias clínicas4.
Gestión de la facturación. Gestión del almacén5.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. CONCEPTOS BÁSICOS EN PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

El trabajo1.
La salud2.

- La Salud desde el punto de vista médico1.
- Concepciones sociales de la salud2.
- Concepción ideal de la salud3.

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud3.
- Efectos internos1.
- Factores externos2.
- Características de los efectos3.
- Reacciones contra los efectos del sistema4.

La calidad4.
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Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España
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¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  

https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/curso-baremable-auxiliar-administrativo-sanidad
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