Ficha del Curso

Diplomado en Secretariado Médico

55028
Modalidad 100% Online Asincrénica
Duracion 90 horas
Dirigido a asistentes, administrativos, vendedores y personal de apoyo de

instituciones y empresas del sector salud.

Este programa entrega una formacién aplicada en Diplomado en Secretariado Médico, con
contenidos orientados al contexto laboral chileno. Se trabajan fundamentos, procedimientos,
herramientas de gestién y criterios de control que permiten comprender la tematica y aplicarla de
manera ordenada en situaciones profesionales.

Unidad 1: Fundamentos y contexto profesional

e Comprension de funciones, responsabilidades y procesos asociados al ambito de desempefio
del programa.

* |dentificacién de documentacidn, herramientas y actores que intervienen en la operacion.

» Reconocimiento de estandares de calidad, confidencialidad y servicio aplicables.

Unidad 2: Gestion operativa y documental

e Organizacién de actividades, documentos, registros y prioridades de trabajo.
 Aplicacion de procedimientos para mejorar orden, trazabilidad y cumplimiento de plazos.

» Uso de herramientas digitales para apoyar tareas administrativas y de coordinacién.

Unidad 3: Atencidn, coordinacion y resolucion

* Desarrollo de comunicacién efectiva con clientes, usuarios, proveedores y equipos internos.
» Manejo de solicitudes, incidencias y situaciones que requieren coordinacién entre areas.

e Aplicacion de criterios de servicio y seguimiento para asegurar continuidad.
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Unidad 4: Control y mejora profesional

e Uso de indicadores y listas de verificacion para evaluar resultados.
e Deteccion de brechas y oportunidades de mejora en procesos y desempefio.

* Elaboracion de acciones de mejora con metas y seguimiento.

Metodologia

Estudio autdnomo mediante lecturas guiadas, analisis de casos, ejercicios de aplicacion, actividades
practicas, cuestionarios por unidad y evaluacion final.

Recursos Didacticos

Manual de estudio, guias de trabajo, glosario técnico, fichas de apoyo, material descargable y casos
practicos relacionados con la tematica del curso.

Evaluacion

Cuestionarios, actividades de aplicacién, resolucién de casos practicos y una evaluacion final

integradora.

Competencias de Egreso

e Comprender los fundamentos y procesos relacionados con Diplomado en Secretariado
Médico.

e Aplicar procedimientos y herramientas de forma ordenada y consistente.
e |dentificar riesgos, errores y oportunidades de mejora en situaciones habituales.

 Gestionar informacidén y decisiones con criterios de calidad y trazabilidad.
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