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INESALUD

SOMOS INESALUD

INESALUD es una institucion educativa online imprescindible para profesionales sanitarios que ansian
conocimiento. Ofrecemos una plataforma donde adquirir nuevas habilidades y actualizarse sin limites de
tiempo o espacio. Nuestro enfoque mas valioso esta en la cercania entre docentes y alumnos, creandose asi,
un vinculo especial que trasciende las barreras virtuales

Dedicacién, vocacién y profesionalidad son atributos que reflejan a la perfeccion nuestro persistente
objetivo por dar respuesta a la dindmica del sector. Proporcionamos a nuestros estudiantes una
experiencia educativa comprometida, interactiva y de apoyo para que puedan enfrentarse a los desafios del
campo de la salud y desarrollarse como profesionales competentes y empaticos.
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INESALUD

ALIANZA INESALUD Y UNIVERSIDAD EUROPEA MIGUEL DE
CERVANTES

La colaboracién exitosa entre INESALUD y la Universidad Europea Miguel de Cervantes ha sido
consolidada con éxito. En este sentido, ambas instituciones optan por una educacién innovadora y singular,
accesible para todos y adaptada a las necesidades individuales de cada estudiante.

Tanto INESALUD como la Universidad Cervantes Salud respaldan una ensefianza practica y dinamica,
adaptada a las demandas del actual mercado laboral, promoviendo el crecimiento personal y profesional de
los estudiantes. Todo esto con el objetivo de contribuir a una transformacion social liderada por expertos
especializados en diversas areas de conocimiento.

La democratizaciéon de la educacién es uno de los principales objetivos de INESALUD vy la Universidad
Cervantes Salud, comprometiéndose a llevar la educacién a todas partes del mundo, haciendo uso de las
Gltimas innovaciones tecnolégicas. Adem3s, gracias a un equipo docente altamente cualificado y a
plataformas de aprendizaje equipadas con tecnologia educativa de vanguardia, se ofrece un seguimiento
personalizado durante todo el proceso de formacion.
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INESALUD

RANKINGS DE INESALUD

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

Todas las entidades que lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan

por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion. Gracias a ello ha
conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e internacional.

STARS

RATING SYSTEM iﬁ? Rankina Educativo

]

EDUCATION ELé;MUNDO

EUROPEAN
ExceLLENCE |
(=

‘j/

* LOS =

MEJORES MASTERS

EN
CIBERSEGURIDAD

* Cyber *

“nesalud


https://www.euroinnova.com/curso-gestion-documentacion-sanitaria

INESALUD

ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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INESALUD

BY EDUCAEDTECH

INESALUD es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que lo
forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacion y apuestan por la transferencia de
conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion.

<&~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
EUROINNOVA @ inesem (L& INEAF
b @q“ INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION so“ "“; BUS'NESS SCHOOL
. EDU
(( » Inesalud

\ 0posiciones @ educaopen E' Educa.Pro

QY docentes

& EDUCA ©ESIBE#iz  YCAPMAN

bUSII’lESS SChOO' testing solutions

E Ed"lljlc\?ERS|TY o ceu pe " Structuralia

Engineering eLearnin
European Business School ‘ 9 9 9

¥ UDAVINCI

“nesalud


https://www.euroinnova.com/curso-gestion-documentacion-sanitaria

METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje
integrando la Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos
altomente personalizados, derivados del estudio de necesidades detectadas en la
interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios
proyectos multidisciplinares de I+D+i, con participaciéon de distintas Universidades
Internacionales que apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo
tecnoldgico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar dénde, cudndo y cémo quera.

2. Accesibilidad

Cercaniay comprensién. Democratizando el acceso a la
educaciéon trabajondo para que todas las personas tengan la
oportunidad de seguir formdéndose.

3. Personalizacién

ltinerarios formativos individualizados y adaptados a las
necesidades de cada estudiante.

4. Acompafiamiento / Seguimiento docente

Orientacién académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

5. Innovacion

Desarrollos tecnoldgicos en permanente evolucién impulsados
por la Al mediante Learning Experience Platform.

6. Excelencia educativa

Enfoque diddctico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje préctico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.






INESALUD

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESALUD

CONTENIDO DE CALIDAD

Diseflado cuidadosamente y actualizado dia a dia
para adaptarse por completo a la realidad laboral
del momento.

OPOSICIONES

Obtén puntos para la bolsa de trabajo gracias

a los cursos de formacidn sanitaria acreditada
baremables para oposiciones o concursos de la
Administracién Pdblica dependiendo de la dltima
instancia de las bases de cada convocatoria.

METODOLOGIA ONLINE

Apostando claramente por la inmediatez y la
adaptabilidad requeridas en este nuevo paradigma
educacional.
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INESALUD

4. CLAUSTRO DE RENOMBRE

Profesores que trabajan en el sector sanitario.

5. FLEXIBILIDAD DE ESTUDIO

Garantizando la calidad y excelencia estés
donde estés o sea cuando sea el momento en
el que decidas estudiar.

6. BECAS Y FINANCIACION

Beneficiate de las mejores becas y de un facil
sistema de financiacion.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master 100 % sin intereses y disfruta de las becas disponibles.
jContacta con nuestro equipo experto para saber cudl se adapta mas a tu perfill
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INESALUD

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de;
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Fracciona el pago de tu curso en cémodos plazos y sin interéres de forma segura.
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INESALUD

Curso de Operaciones Administrativas y Documentacion Sanitaria (Titulacién
Universitaria + 12 Créditos ECTS)

DURACION
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulacion

Titulo Propio de Curso de Formacion Permanente en Operaciones Administrativas y Documentaciéon
Sanitaria expedido por la Universidad Europea Miguel de Cervantes acreditada con 12 Créditos
Universitarios
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INESALUD

UNIVERSIDAD EUROPEA
MIGUEL DE CERVANTES

El Rector de la Universidad Europea Miguel de Cervantes

considerando que, conforme a la legislacién y normati

EUROINNOVA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Gracias a este Curso en Operaciones Administrativas y documentacién sanitaria te proporcionara
conocimientos y habilidades fundamentales para trabajar en el &mbito de la administraciéony gestiéon de
documentacién en el sector sanitario. A lo largo del curso, los adquiriras una comprensién profunda de los
procedimientos administrativos especificos del entorno sanitario, asi como de los aspectos legales y
normativos relacionados con la documentacién sanitaria. Ademas, se enfatiza el uso de herramientas y
tecnologias para la gestion eficiente de la informacién y se desarrollan habilidades de comunicaciény
trabajo en equipo. Ademas, profundizaras conocimientos esenciales sobre las normativas y regulaciones
relacionadas con la documentacion sanitaria, incluyendo aspectos legales y éticos.

Objetivos

Adquirir una base sdlida en los principios y procedimientos administrativos aplicados al ambito
sanitario.

Estudiar las normativas y regulaciones vigentes en relaciéon con la documentacién sanitaria.
Desarrollar habilidades para la gestion y organizacién de la informacion clinica y administrativa.
Mejorar la capacidad de comunicacién y trabajo en equipo en el entorno sanitario.

Aprender a usar herramientas y tecnologias para la gestion eficiente de la documentacién sanitaria.
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INESALUD

Para qué te prepara

Este Curso en Operaciones Administrativas y documentacién sanitaria se dirige a profesionales que deseen
adquirir o mejorar sus habilidades en el &mbito de la administracién y documentacién sanitaria. Esta
especialmente disefiado para aquellos que trabajan en centros de salud, clinicas, hospitales, consultorios
médicos o companiias de seguros

A quiénvadirigido

Con este Curso en Operaciones Administrativas y documentacién sanitaria te prepara para desempenarte
de manera competente y eficiente en el drea de operaciones administrativas y documentacion sanitaria. A
través de la adquisiciéon de conocimientos sobre los procedimientos administrativos y la normativa vigente,
asi como el desarrollo de habilidades en gestion de informacion, comunicacién y trabajo en equipo.

Salidas laborales

Las salidas profesionales de este Curso en Operaciones Administrativas y documentacion sanitaria abarcan
una amplia gama de oportunidades laborales en el sector sanitario. Al finalizar el curso, podras
desempeiarte como administrativo en centros de salud, hospitales o clinicas privadas, encargandote de |a
gestidn y organizacion de la documentacion sanitaria.
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INESALUD

MODULO 1. GESTION SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL AMBITO SANITARIO

1
2
3.
4
5

Legislacion sanitaria: marco juridico de la Sanidad

. Organizacion del Sistema Sanitario

Los servicios sanitarios
Los profesionales sanitarios
Sistema Nacional de Salud

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN MATERIA DE SANIDAD

1.

2.
3.
4.

Niveles de atencidn en el Sistema Nacional de Salud: primaria, secundaria y mediante servicios
concertados

Organizacion funcional de los centros sanitarios

Documentos en el ambito sanitario

Vias de atencidn sanitaria al paciente

UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS, STOCKS Y ALMACEN

1.
2.
3.

Archivo de la documentacién
Gestion de los recursos materiales
Organizacion del almacén

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

S e o

Introduccion

Concepto de planificacion de Recursos Humanos

Importancia de la planificacién de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Obijetivos de la planificacién de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Noupwde

Importancia de la comunicacién en laempresa
Comunicacién interna

Herramientas de comunicacién

Plan de comunicacion interna

La comunicacion externa

Cultura empresarial o corporativa

Clima laboral

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTRATOS (l). LA RELACION LABORAL

1.

El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
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INESALUD

2. Tiempo de trabajo
3. Las Empresas de Trabajo Temporal (ETT)

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (I1). MODALIDADES DE CONTRATACION

1. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
2. Contratacion de personas con discapacidad
3. Madificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1. Introduccion. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA |

Principios contables

Criterios de valoracion

El método contable

Los estados contables

El patrimonio

El ciclo contable

Ajustes previos a la determinacion del resultado
Balance de comprobacion de sumas y saldos
Calculo del resultado

10. Cierre de la contabilidad

11. Cuentas anuales

12. Distribucién del resultado

WOONOULA~WDN P

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA I

1. Gestién contable de gastos e ingresos
2. Gestion contable del inmovilizado
3. Operaciones de trafico

UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CLINICAS, CENTROS MEDICOS Y
HOSPITALES

1. Conceptos basicos en prevencion de riesgos laborales
2. Danos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional
3. Enfermedad Profesional

UNIDAD DIDACTICA 12. LOS RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS A CLINICAS, CENTROS
MEDICOS Y HOSPITALES

1. Accidentabilidad, descripcion de puestos de trabajo y actividades basicas
2. Riesgos derivados de las condiciones de seguridad

3. Riesgos derivados de las condiciones Higiénicas

4. Riesgos derivados de las condiciones ergondémicas del lugar de trabajo
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INESALUD

UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION INTEGRADA DEL SISTEMA DE CALIDAD SANITARIA

1
2
3

4
5

. Lacalidad

. Sistema de gestion de calidad

. Implantacién de un sistema de gestién de calidad; norma ISO 9001:2015
. Sistemas de gestion de la calidad de los productos sanitarios

. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion

MODULO 2. GESTION DE LA DOCUMENTACION SANITARIA

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

=

o v

. Introduccién. Ley General de Sanidad
Estructura del sistema sanitario publico en Espana. Niveles de asistencia
1. - Atencién Primaria
2. - Atencién especializada
Tipos de prestaciones
Organizacion funcional y organica de los centros sanitarios
1. - Organos de direccion de un hospital
2. - Organos de direccion de un centro de salud
Salud publica
Salud comunitaria
Vias de atencién sanitaria al paciente
1. - Lapeticién de citas
2. - Consultasin cita previa
3. - Visitadomiciliaria
4. -Servicio de Urgencias
5. - Ordenes de prioridad en la atencién

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978

NouprwdE

Concepto de Constitucién
Transicién politica y proceso constituyente
Elaboraciéon y aprobacién de la Constitucién Espanola de 1978
Caracteristicas de la Constitucion Espariola
Principios Constitucionales
Estructuray contenido
Derechos y deberes fundamentales en la Constitucion
1. - Derechos
2. - Deberes
3. - Garantias de los Derechos y Libertades
4. - Excepciones, suspension de derechos y libertades
El Estado Espanol
1. - Fundamentos del sistema politico espafiol
2. - Defensor del Pueblo
3. - El Tribunal Constitucional

9. Organizacion politica del Estado

1. -LaCorona
2. - Poder Legislativo
3. - Poder Ejecutivo
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INESALUD

4. - Poder Judicial
10. Organizacion territorial del Estado
1. - Las Comunidades Auténomas
2. - La Administracion local
11. La Reforma Constitucional
12. Proteccién de la salud en la Constitucion Espanola

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FORMALES DE LA HISTORIA CLINICA: CONCEPTO, FINALIDAD E
IMPLICACIONES ETICAS Y LEGALES

1. Origenesy primeros conceptos de la historia clinica
2. Historiaclinica
1. - Objetivos de la historia clinica
3. Aspectos éticos y legales en la historia clinica
1. - ;A quién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
2. - Durabilidad de la historia clinica
4. Evaluacién de la calidad de la historia clinica
1. - Estudios de la calidad de la historia clinica
2. - Pautas para la valoracién de la historia clinica
5. Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
6. Normativa legal

UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRUCTURA Y DISENO DE LA HISTORIA CLINICA

1. Modelos conceptuales de la historia clinica
2. Elaboraciény contenidos de la historia clinica
3. Contenidos de la historia clinica
4. Formatos de la historia clinica
1. - Formatos basicos de la historia clinica
2. - Formatos especiales

UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION SANITARIA Y DE GESTION

1. Documentacion sanitaria

1. - Caracteristicas generales de la documentacion sanitaria
2. Documentacién clinica. Tramitacion

1. - Documentos intrahospitalarios, prehospitalarios e intercentros
3. Documentos no clinicos

1. - Formularios de actividad

2. - Revisién e incidencias

3. - Documentacién legal del vehiculo

4. - Documentos de objetos personales

5. - Documentacién Geografica

6. - Hoja de reclamaciones y negacion al traslado

UNIDAD DIDACTICA 6. CONFIDENCIALIDAD, DERECHOS Y DEBERES DEL USUARIO
1. Elsecreto profesional

1. - Dimensiones del secreto profesional
2. Consentimiento informado
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1. - Elementos del consentimiento informado
2. - Lamanifestacioén escrita
3. - Negativa al tratamiento
Derechos y deberes del paciente
1. - Ley de Autonomia del Paciente
2. - Ley General de Sanidad
3. - Cartadelos derechos y deberes de los pacientes

UNIDAD DIDACTICA 7.LOS LENGUAJES DOCUMENTALES EN MEDICINA Y LA CODIFICACION DE
DATOS CLINICOS

1.
2.

El lenguaje médico
Los lenguajes documentales en medicina

3. Codificacién de datos clinicos y el CIE-10-ES. Conjunto Minimo Basico de Datos (CMDB)

4.

1. - Control de calidad de codificacion de diagnésticos

Proceso para la correcta codificacion. Convenciones del CIE-10-MC
1. - Abreviaturas, puntuacion y cédigos
2. - Instrucciones generales de codificaciéon

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION INTERPERSONAL EN EL CONTEXTO SANITARIO

1. Introduccion

N

ok ow

Niveles, principios y funciones de la comunicacién interpersonal
1. - Principios y funciones de la comunicacién
Clases de comunicacién interpersonal
Problemas psicolégicos de la comunicacion entre el profesional sanitario y el paciente
Los estilos de comunicaciéon entre el personal sanitario y el paciente
Las barreras de la comunicacién en el ambiente hospitalario

UNIDAD DIDACTICA 9. EL SERVICIO DE ARCHIVO DE UN HOSPITAL Y LA INTEGRACION DEL
TECNICO EN DOCUMENTACION SANITARIA

S o

Introduccion

El servicio de archivo de historias clinicas. Métodos de archivo

Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de historias clinicas
Procedimientos generales de gestién del archivo. Gestién de bases de datos de historias clinicas
Requisitos generales de area de archivo, recepcion y préstamo de documentacién sanitaria

El Técnico en documentacion sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS DE ALMACENES Y MATERIAL

1.

2.
3.

El servicio de almacén de un hospital
1. - Tipos de almacenes sanitarios
2. - Aprovisionamiento

Funcionamiento del almacén

Material de almacenamiento sanitario

4. Inventario. Elaboracion de fichas de almacén

5.
6.

Valoracion de existencias
Almacenamiento del material sanitario
1. - Organizacion del almacén
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7. Normas de seguridad e higiene en los almacenes sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Gestion de recursos materiales
2. Gestion del stock

UNIDAD DIDACTICA 12. OPERACIONES DE COMPRAVENTA EN UN CENTRO SANITARIO

1. Introduccion
2. Documentos mercantiles
1. - Tipos de documentos mercantiles
3. Presupuesto y pedido
4. Los impuestos

UNIDAD DIDACTICA 13. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO

1. Introduccion
2. Archivistas y nuevas tecnologias
3. Lahistoria clinica informatizada
1. - Lahistoria clinica digital del Sistema Nacional de Salud
4. Gestion de fichero de pacientes y de historias clinicas
5. Gestion de la facturacion. Gestion del almacén

UNIDAD DIDACTICA 14. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. Eltrabajo
2. Lasalud
1. - La Salud desde el punto de vista médico
2. - Concepciones sociales de la salud
3. - Concepciénideal de la salud
3. Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
1. - Efectos internos
2. - Factores externos
3. - Caracteristicas de los efectos
4. - Reacciones contra los efectos del sistema
4. Lacalidad
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Telefonos de contacto
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IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

@

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes:
iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana
Latino America

Reublica Dominicana
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