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PRESENTACION

La necesidad de disponer de un profesional capacitado para
gestionar y tratar la informacion producida en los centros
sanitarios es cada vez mas importante. De hecho, la practica
meédica diaria genera un volumen de informacién de caracter
diverso (clinico-asistencial, administrativo, sociolaboral...) que
debe ser analizada y archivada de manera sistematica, con el
fin de que la 6ptima organizacion de los archivos sanitarios de
cada centro de salud revierta en un mejor funcionamiento interno
de las instituciones sanitarias.

Paralelamente, el entorno tecnoldgico y la creciente, y cada
vez mas importante, preocupacion por el cliente favorecen el
desarrollo de esta profesion, ya que el volumen de informacion
generada aumenta en gran proporcion.

Los especialistas en documentacion sanitaria gozan de un
magnifico presente y futuro laboral, que se ira desarrollando
de la mano de las tecnologias de la informacion. Es en estas
coordenadas donde halla su marco de actuacion el especialista
en documentacion sanitaria.

A

Especialista
en Documentacion
Sanitaria

DESTINATARIOS

Personal sanitario en activo o en periodo
de formacion que desee enmarcar su
dedicacion profesional en el area de la
documentacidn clinica y hospitalaria.

Profesionales de la documentacion
en activo o en periodo de formacion
que deseen ampliar y aplicar sus
conocimientos profesionales al mundo
de la informacién sanitaria.

Personas de cualquier procedencia
académica interesadas en especializarse
profesionalmente en la gestion y el archivo
de los fondos documentales sanitarios.

OBJETIVOS FORMATIVOS GENERALES

= |dentificar las funciones de los especia-
listas en documentacién sanitaria den-
tro de la gestion interna de los centros
de salud.

= |levara cabo el control del fondo docu-
mental de un centro sanitario, en todo
lo que se refiere al analisis, archivo, se-
leccidn y recuperacion de la informa-
cion.

= Mostrar capacidad para desenvolverse
en el ambito clinico y hospitalario, asi
como en su dimensién de trabajo en
equipo y de servicio al usuario.



PROGRAMA DEL CURSO

MODULO 1. LOS SISTEMAS DE SALUD Y SERVICIOS
SANITARIOS
1. Los sistemas sanitarios.
= Definicién del término sistema sanitario.
= Evolucién histérica de los sistemas sanitarios.
= Objetivos de un sistema sanitario.
= Estructura del sistema sanitario.
= Clasificacion de los sistemas sanitarios.
= Los diferentes sistemas sanitarios.
= El sistema sanitario espaiol.

2. Los servicios sanitarios: los centros de salud.
= Regionalizacién sanitaria.

= Objetivos y obligaciones de todo centro
sanitario.

= (Clasificacion de los centros sanitarios.
= Los centros de atencion primaria de salud (APS).
= El hospital.

MODULO 2. ORGANIZACION Y GESTION
DE UN ARCHIVO CLIiNICO
1. Sistemas de informacion sanitaria.
= | os sistemas de informacién sanitaria.
= Diseno de un sistema de informacién sanitaria.

= El proceso de gestién de la informacion en el
entorno hospitalario.

OBJETIVOS DEL MODULO 1

Describir el concepto de sistema sanitario, sus prin-
cipales funciones y su tipologia.

Analizar los diferentes modelos sanitarios en el
mundo.

Explicar la historia del Sistema Sanitario Espafiol
y describir las caracteristicas del sistema sanitario
actual.

Identificar las instituciones y organismos que cons-
tituyen un servicio sanitario.
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= Redes sanitarias integradas.
= Andlisis de los sistemas de informacién de los
centros de salud.
2. Archivistica: conceptos de archivo y documento
de archivo. Funciones de un archivero.

= FEl servicio de admisién y documentacion
clinica: el archivo clinico.

= Andlisis de la situacion.
= El servicio de admisién y documentacion clinica.
= El archivo clinico.
= La cadena de proceso en un archivo clinico.

3. Conservacion de la historia clinica; arquitectura
y calidad de archivos.
= La historia clinica como expediente archivistico.
= Conservacion de historias clinicas.
= Planificacion y arquitectura de archivos clinicos.

= Herramientas para el control y mejora de la
calidad de un archivo clinico.

= |egislacion relativa a los derechos y
obligaciones en materia de informacion
y documentacion clinica.

= Tendencias de futuro en archivos clinicos
hospitalarios.

Clasificar la tipologia de los servicios sanitarios del
Sistema Sanitario Espafiol.
Enumerar y desarrollar los objetivos y las obligacio-
nes de un centro sanitario.

OBJETIVOS DEL MODULO 2

Analizar el funcionamiento de un sistema de infor-
macioén sanitaria.

Determinar las funciones de un archivo.
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MODULO 3. LA DOCUMENTACION SANITARIA

1. La documentacion sanitaria |.
= Tipologia de la documentacioén sanitaria.

= Tipologia de la documentacion clinica: la historia
clinica.

= | a historia clinica del futuro: la historia clinica
informatizada.

= E| formato de la historia clinica.
= Tipologia documental de la historia clinica.

2. La documentacién sanitaria Il.

= Descripcién de los documentos de la historia
clinica.

= La historia clinica en atencion primaria.

= Formas de organizacion de los documentos de
la historia clinica.

= La historia clinica como documento legal.

MODULO 4. CODIFICACION DE DATOS CLINICOS
Y NO CLINICOS

1. Las fuentes documentales de informacion
y el analisis documental.

2. Los lenguajes documentales en medicina.
3. Introduccion a la medicina.

4. Terminologia médica.
= Ejercicios de terminologia médica.
= Glosario de términos médicos.
= Principales acrénimos y siglas médicas.

5. CIE-9-MC: un sistema de clasificacion de
enfermedades.

MODULO 5. VALIDACION Y EXPLOTACION DE BASE DE DATOS
SANITARIOS

1. El conjunto minimo basica de datos (CMBD).
2. Los sistemas de informacién como medios de

analisis de la gestion sanitaria.

= Caracteristicas generales.

= Elementos generales.

= Aplicaciones de un sistema de informacion.

= (Clasificacion de la informacion.

= Los indicadores de actividad asistencial.

3. Principios de bioestadistica.
= Conceptos basicos de estadistica.
= Andlisis estadistico de estudios epidemioldgicos.

4. Demografia e indicadores de salud.
5. Principios de epidemiologia.

6. Las bases de datos documentales y los
sistemas de acceso. La recuperacion de la
informacion.

MODULO 6. APLICACIONES INFORMATICAS
1. Bases tecnolodgicas para la gestiéon de un
hospital.

= Desarrollo e implantacién de un sistema
de informacion asistencial.

= Bases tecnoldgicas para la gestion
de pacientes en el hospital.
2. Introduccion a la informatica.
3. El procesador de textos Word.
4. Excel: la hoja de calculo.

5. La base de datos Access.

MODULO 7. RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO

1. La comunicacion.
= Obijetivos.
= Definicién de comunicacion.
= Tipos de comunicacion.
= El proceso de comunicacién: sus componentes.
= Dificultades y barreras de la comunicacion.
= Las vias de la comunicacion.
» La comunicacién en la empresa.
= |La comunicacioén en un centro sanitario.
= Los derechos y deberes de los pacientes.

2. La organizacion del entorno de trabajo.
= QObjetivos.
= La organizacion de los érganos directivos.

» La organizacion del servicio de admision
y documentacién clinica.



OBJETIVOS DEL MODULO 3

Clasificar la tipologia de la documentacion sanitaria.
Explicar la historia clinica y su funcionamiento.

OBJETIVOS DEL MODULO 4

Realizar una aproximacién al concepto de «docu-
mento».

Desarrollar y asimilar el concepto de «fuentes de
informacion».

Familiarizarse con las funciones y usos de los dife-
rentes tipos de fuentes de informacién: documentos
primarios, documentos secundarios y literatura de
referencia.

Definir y analizar los diversos sistemas documenta-
les de clasificacion de documentos.

Describir las principales caracteristicas de la dis-
ciplina médica, asi como las principales especiali-
dades que se desarrollan en el ambito hospitalario.

Definir los principales términos del vocabulario sa-
nitario, necesario para una correcta interpretacion
de los datos médicos de una Historia Clinica y su
posterior codificacion.

Explicar la historia, las caracteristicas, la estructura
y la organizacion de la CIE-9-MC.

OBJETIVOS DEL MODULO 5

Exponer cudles son los sistemas de informacién hos-
pitalarios y entender cémo y por qué han surgido.

Analizar la estructura del Conjunto Minimo Basico
de Datos y como se codifican cada uno de sus ca-
torce campos.

Definir qué es un sistema de informacion sanitaria,
sus objetivos y aplicaciones.

Diferenciar los distintos sistemas de informacion y
sus caracteristicas.

Definir el concepto de bioestadistica y sus principa-
les aplicaciones.

Determinar las aplicaciones de la demografia me-
diante el estudio y célculo de sus principales indi-
cadores demogréficos.
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Describir la ciencia epidemioldgica, sus principales
caracteristicas y aplicaciones en el ambito sanitario.

Enumerar los sistemas de recuperacion de la in-
formacién, con el fin de poder solucionar, con el
maximo de celeridad posible, las necesidades in-
formativas.

Identificar las bases de datos mas importantes en
el campo de la biomedicina, saber cuales son, qué
contienen y sus caracteristicas principales.

OBJETIVOS DEL MODULO 6

Interpretar como esta estructurado el sistema de
informacion de un hospital.

llustrar como la informatica ha ayudado a economi-
zar los recursos que estan disponibles en los hos-
pitales.

Asimilar formas de tratamiento de la documentacion
sanitaria mediante los programas informaticos mas
comunes.

Determinar cuales son los principales servicios que
ofrece Internet y los elementos necesarios para rea-
lizar la conexion.

Definir el significado de «sistema operativo» y saber
cuales son los mas utilizados en la actualidad.

Adquirir los conocimientos basicos de las funciones
del procesador de textos Word.

Crear y editar una hoja de célculo.
Crear y editar tablas, formularios, consultas, informes.

OBJETIVOS DEL MODULO 7

Definir el concepto de comunicacion y sus diferen-
tes tipos.

Exponer los beneficios de una buena comunicacion
en el entorno de trabajo.

Definir el concepto de la organizacion en el entorno
de trabajo.



COSTE DEL CURSO MOVIS

FORMacion

FORMADEPAGO INSCRIPCION MENSUALIDADES | CANTIDAD

CONTADO 850 EUROS 850EUROS

OPCIONA 450 EUROS 1 450 EUROS 900 EUROS
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