APRENDIZAJE DE CALIDAD E INNOVACION delfin \

ADMISION, INFORMACION Y
DOCUMENTACION CLINICA

Dirigido a:
Objetivos:

Objetivos generales de la actividad

Proporcionar Formacién Continuada al personal no sanitario, acerca de la organizacion en los
centros de atencidn sanitaria, conociendo la ubicacion, organizacion y estructura de un servicio de
admisién de enfermos, asi como los sistemas de informacidn sanitaria y los distintos tipos de
documentos utilizados en los servicios de admision.

Actualizar los conocimientos que informan el ejercicio profesional respondiendo al constante
desarrollo de la ciencia y de la tecnologia, asi como la continua renovacion de técnicas y
estrategias en el mundo laboral.

Objetivos especificos de la actividad.

Conocer las funciones propias del servicio de admisién y documentacion clinica

Aplicar el proceso de informacion, mejorando la comunicacion verbal y escrita

Estudiar las particularidades y los tipos de documentos de trabajo del servicio de admision, la
historia clinica y sus caracteristicas, el servicio de atencién al paciente

El area de los derechos y deberes de los usuarios y pacientes

Incrementar la capacidad para el manejo de documentos oficiales

Aplicar los elementos bésicos y minimos de los sistemas de informacion sanitaria

Manejar los sistemas de archivo y recuperacién de las historias clinicas

Tramitar sugerencias, quejas y reclamaciones

Conocer las estrategias que forman parte del proceso de suministracién de un centro sanitario

Participar de la politica de gestién de la calidad del centro sanitario, aplicando los principios
bésicos de la gestion documental implicados en la misma.

Contenidos formativos:

MODULO 1:

COMUNICACION Y ATENCION AL PACIENTE
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TEMA 1: LA COMUNICACION

Introduccion: La Atencion Telefénica y Personal

I. En qué consiste la comunicacion

Il. Elementos de la comunicacion

IIl. Barreras que dificultan la comunicacion

IV. Los vectores de la comunicacion

V. El arte de escuchar

VI. La atencion telefonica

TEMA 2: LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS OFICIALES.
Introduccion:

I. Los documentos administrativos oficiales. Concepto.
II. Funciones

1l. Clasificacion

I11.1. Documentos administrativos de decision

[1l.2. Documentos administrativos de transmision
[11.3.Documentos administrativos de constancia
I1l.4.Documentos administrativos de juicio

IV. Soporte del documento

Anexos

TEMA 3: EL SERVICIO DE ATENCION AL PACIENTE.
Introduccion:

|. El Servicio de Atencién al Paciente
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Il. Quejas y Reclamaciones

MODULO 2: EL SERVICIO DE ADMISION EN ATENCION PRIMARIA Y EN ATENCION
ESPECIALIZADA

TEMA 1:EL SERVICIO DE ADMISION EN ATENCION PRIMARIA.
EL PROGRAMA DE CITA PREVIA.

Introduccion:

I. El acceso del paciente a las consultas de Atencion

Primaria

II. EL Programa de Cita Previa

TEMA 2: EL SERVICIO DE ADMISION EN ATENCION ESPECIALIZADA
Introduccion:

I. El acceso del paciente a las consultas de Atencion

Especializada

Il. El Programa de Cita Previa

lll. El Servicio de Admision en Atencién Especializada

MODULO 3: LA INFORMACION Y DOCUMENTACION CLINICA SANITARIA
TEMA 1: EL SISTEMA DE INFORMACION SANITARIA.

Introduccion:

| La informacion sanitaria

Il. Caracteristicas generales de un S.I.S. (Sistema de
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Informacion Sanitaria)

Ill. Elementos bésicos de un S.I.S.

IV. Elementos generales para el disefio de un S.I.S.

V. Los cuadros de mando

VI. Los Sistemas de Informacion Sanitaria en Galicia

TEMA 2: LA CARTA DE DERECHOS Y DEBERES DE LOS PACIENTES/USUARIOS
Introduccion:

TEMA 3: LA HISTORIA CLINICA. EL ARCHIVO DE

HISTORIAS CLINICAS, APERTURA Y ARCHIVO DE HISTORIAS
LA GESTION DEL ARVHIVO. ARCHIVO ACTIVO Y PASIVO.

I. La Historia Clinica

II. EI Archivo de Historias Clinicas

TEMA 4: EL CONJUNTO MINIMO BASICO DE DATOS
(C.M.B.D.).

Introduccién:

MODULO 4: REGISTROS Y SUMINISTROS EN
INSTITUCIONES SANITARIAS

TEMA 1: REGISTROS DE ATENCION PRIMARIA Y
ESPECIALIZADA.

Introduccion:

I. Regulacion
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Il. Los registros en Atencién Especializada

lll. Estadisticas de actividad hospitalaria

IV. Los registros en Atencion Primaria. Estadisticas de Actividad

V. Las memorias de actividad en los centros sanitarios

delfin

Y

TEMA 2: LOS SUMINISTROS EN LAS INSTITUCIONES SANITARIAS Y EL CONTROL DE LOS

STOCKS.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS.

Introduccion:

MODULO 5: SEGURIDAD E HIGIENE Y CALIDAD EN LAS INSTITUCIONES SANITARIAS

TEMA 1: LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.SEGURIDAD E HIGIENE.
Introduccién:

I. La ley de Prevencién de Riesgos Laborales

II. Ambito de aplicacion de la normativa de Seguridad e
Higiene

lll. Politica en materia de prevencién de riesgos

IV. Su aplicacion a las Instituciones Sanitarias

V. La Resolucion de 29 de Mayo de 1.998

VI. Orientaciones de futuro en el &mbito sanitario
Anexos

TEMA 2:

LA CALIDAD EN LAS INSTITUCIONES SANITARIAS.
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Introduccion:

I. Conceptos y elementos de la calidad asistencial
Il. La evaluacion de la calidad asistencial

. Planificacion de la calidad asistencial

IV. Orientaciones de futuro en la calidad asistencial
Duracion: 250 Horas

Fecha lnicio: -

Fecha Fin: -

Horario: -

Lugar Imparticién: Consultar

Precio: 1.750,00€

Descuentos: PRECIO UNICO

Tipo de Formacién: -

Requisitos: Consultar

delfin

Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacién es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llamanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74

52 82, te responderemos lo mas rapido posible.

* S6lo se considera como alumno/a matriculado/a en el curso a aquella persona que haya
completado la ficha de inscripcion y pagado el importe total de la accién formativa antes del inicio
del curso. Delfin formacion se reserva el derecho a anular o aplazar este curso si no se llega a

cubrir un minimo de inscripciones.
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