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Curso ICA de:

TECNICO EN DOCUMENTACION
SANITARIA



Destinatarios

 Personal sanitario en activo o en periodo de formacion que desee enmarcar su
dedicacion profesional en el &rea de la documentacion 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 informacion sanitaria.

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

Objetivos
« Comprender y asimilar las funciones de los técnicos en documentacion sanitaria dentro
de la gestion interna de los centros de salud.

« Conocer y ser capaz de manejar el fondo documental de un centro sanitario, en todo lo
que se refiere al andlisis, archivo, seleccion y recuperacion de la informacion.

« Conocer y aprender a desenvolverse en el ambito clinico y hospitalario, asi como en su
dimension de trabajo en equipo y de servicio al usuario.

Salidas profesionales

* Centros de atencion primaria y comunitaria de salud.
« Atencion especializada, en servicio de admision o de archivos clinicos.
» Salud publica: area de evaluacion y control de calidad.

e Epidemiologia.
Temario

PROGRAMA: TECNICO EN DOCUMENTACION SANITARIA

MODULO I. LOS SISTEMAS SANITARIOS
1. Definicion del término sistema sanitario.

2. Evolucion historica de los sistemas sanitarios.
3. Objetivos de un sistema sanitario.

4. Estructura del sistema sanitario.

5. Clasificacion de los sistemas sanitarios.

6. Los diferentes sistemas sanitarios.

7. El sistema sanitario espariol.

MODULO II. LOS SERVICIOS SANITARIOS. LOS CENTROS DE SALUD
1. Introduccion.
2. Objetivos y obligaciones de todo centro sanitario.



3. Clasificacion de los centros sanitarios.
4. Los centros de Atencion Primaria de Salud (APS).
5. El hospital.

MODULO I1l. DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA

1. La sociedad de la informacion.

2. Fuentes de informacién. Tipologia documental.

3. Anélisis documental.

4. Lenguajes documentales.

5. Bibliotecas. Archivos. Centros de documentacion: concepto, tipologia y funciones.
6. Los catalogos y las bases de datos documentales. Sistemas de acceso y recuperacion
de la informacion.

7. Difusion de la informacion.

8. Conservacion de la documentacion.

MODULO IV. LA DOCUMENTACION SANITARIA
1. Objetivos.

2. Tipologia de la documentacion sanitaria.

3. La historia clinica.

MODULO V. EL SERVICIO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DE
HISTORIAS CLINICAS

1. Servicio de admisién y documentacion clinica.

2. El archivo de historias clinicas.

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

4. CMBD: el conjunto minimo de datos basicos.

MODULO VI. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO
. Introduccién a la informética.

. El entorno grafico Windows.

. El procesador de textos Word.

. La base de datos Access.

. La hoja de célculo Excel.

. El programa de presentaciones Power Point.

. Informatizacion de los archivos.

. Perspectivas ante las nuevas tecnologias de la informacion.
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MODULO VII. COMUNICACION Y ORGANIZACION DEL ENTORNO DE
TRABAJO

. Definicion de comunicacion.

. Tipos de comunicacién.

. El proceso de comunicacion: sus componentes.

. Dificultades y barreras de la comunicacion.

. Las vias de la comunicacion.

. La comunicacion en la empresa.

. La comunicacién en un centro sanitario.

. La organizacion del entorno de trabajo.
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