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Administrativo Sanitario (Titulación Universitaria con 5 Créditos ECTS)

 DURACIÓN

 125 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 5 ECTS

TITULACIÓN

Titulación Universitaria de Administrativo Sanitario con 5 Créditos Universitarios ECTS.
Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la
Administración Pública.
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DESCRIPCIÓN

Si se dedica al ámbito sanitario o desearía hacerlo y quiere conocer los aspectos
fundamentales del auxiliar administrativo en este entorno este es su momento, con el Curso
de Administrativo Sanitario CURSO HOMOLOGADO DE ADMINISTRATIVO SANITARIO podrá
adquirir los conocimientos necesarios para desempeñar esta labor con éxito. Trabajar en
instituciones sanitarias supone que la persona deba tener una serie de habilidades
comunicativas, organizativas o de gestión, sobre todo si se trata de aquellas personas que se
dedican a temas administrativos. Gracias a la realización de este Curso de Administrativo
Sanitario podrá gestionar la documentación sanitaria y conocer la legislación en materia de
sanidad. ES UN CURSO HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

OBJETIVOS

Los principales objetivos del Curso de Administrativo Sanitario son: Conocer la legislación en
materia de sanidad. Profundizar en la organización del ámbito de la salud. Gestionar
correctamente la documentación sanitaria. Planificar y organizar el trabajo.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El Curso de Administrativo Sanitario está dirigido a todos aquellos profesionales del ámbito
sanitario que se dediquen a temas administrativos y quieran seguir formándose en la
materia, así como a cualquier persona interesada en dedicarse profesionalmente a este
sector y que desee adquirir conocimientos sobre la función de auxiliar administrativo en
instituciones sanitarias. También para aquellas personas que quieran conseguir una
TITULACIÓN UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este CURSO HOMOLOGADO DE ADMINISTRATIVO SANITARIO le prepara para tener una
visión amplia sobre los procesos administrativos dentro de las instituciones sanitarias,
prestando atención a los factores esenciales de este entorno y adquiriendo una serie de
técnicas que le ayudarán a ser un profesional en la materia. Además está Acreditado por la
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UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 5 créditos Universitarios Europeos (ECTS), siendo
baremable en bolsa de trabajo y concurso-oposición de la Administración Pública.

SALIDAS LABORALES

La Titulación Universitaria en Administrativo Sanitario está enfocada a trabajar en el sector
sanitario y de salud. Sin embargo, dentro de este ámbito, la legislación, tratamiento de la
documentación y actividades administrativas son las competencias principales para trabajar.
Algunos de los puestos serían: Director y gestor de clínicas, hospitales, centros sanitarios,
administración sanitaria.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Administrativo Sanitario

Paquete SCORM: Administrativo Sanitario

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LEGISLACIÓN SANITARIA

Introducción al Derecho Sanitario1.
El Marco Jurídico de la Sanidad2.
Competencias Sanitarias por Comunidades3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DEL SISTEMA SANITARIO: SISTEMAS Y SERVICIOS

Introducción a los sistemas sanitarios1.
Clasificación de los Sistemas Sanitarios2.
Los Servicios Sanitarios3.
Los profesionales sanitarios4.
El Sistema Nacional de Salud5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada1.
Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa2.
Los Documentos Comerciales y Administrativos3.
Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta4.
Identificación de Nóminas5.
Órdenes de Trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Básicas de Cobro y Pago1.
Descripción de los Medios de Pago2.
Modelos de Documentación de Cobro y Pago, convencionales o telemáticos3.
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Cumplimentación de libros de Caja y Bancos4.
Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Básicos5.
Gestión de Tesorería: Baca Online6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripción de Material y Equipos de Oficina1.
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material2.
Gestión Básica de Inventarios3.
Criterios de Valoración y Control de las Existencias4.
Aplicación de la Hoja de Cálculo.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TIPOS DE CENTROS SANITARIOS EN EL SISTEMA SANITARIO
ESPAÑOL

Introducción1.
Niveles de Intervención en el Sistema Nacional de Salud2.
Organización Funcional de los Centros Sanitarios3.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. DOCUMENTOS EN EL ÁMBITO SANITARIO

Introducción1.
Documentación Sanitaria. La Historia Clínica2.
Documentación Administrativa3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. VÍAS DE ATENCIÓN SANITARIA AL PACIENTE

Introducción1.
Vías para la demanda de Atención Sanitaria2.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN

Introducción1.
Métodos de Archivo2.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. GESTIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES

Gestión de recursos materiales1.
Gestión de stock2.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. ORGANIZACIÓN DEL ALMACÉN

Introducción1.
Organización del material en el almacén2.
Normas de Seguridad e Higiene en el Almacén3.
Formulación de pedidos4.
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UNIDAD DIDÁCTICA 14. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE
TEXTO

El aspecto de los caracteres1.
El aspecto de un párrafo2.
Aplicación de estilos3.
Inserción en ediciones de textos4.
Selección de un bloque de texto5.

UNIDAD DIDÁCTICA 15. DOCUMENTOS PROFESIONALES

Creación y uso de plantillas1.
Creación de formularios2.
Combinación de correspondencia3.
Impresión de textos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 16. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CÁLCULO

Libro de trabajo y hoja de cálculo1.
Copiar y mover bloques2.
SUMA3.
Fórmulas y operadores de cálculo de las fórmulas4.
Calcular subtotales5.
Rango de funciones6.
Funciones principales7.

UNIDAD DIDÁCTICA 17. REPRESENTACIÓN GRÁFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones gráficas1.
Elaboración de organigramas, diagramas y mapas2.
Elaboración de tablas3.
Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 18. ELABORACIÓN DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFORMÁTICAS

Elementos que componen una presentación1.
Crear y guardar una presentación2.
Diapositivas patrón3.
Seleccionar y mover objetos4.
Fondos de diapositivas5.
Insertar y modificar texto6.
Imágenes en diapositivas7.
Inserción de vídeos8.

UNIDAD DIDÁCTICA 19. INTEGRACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB

Cabecera, título y cuerpo del documento en html1.
Personalizar el texto2.
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Insertar imágenes3.
Tablas4.
Hiperenlaces5.
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