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Médico Paciente Médica Administrativa en
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UNIDAD 1:
INTRODUCCION AL SECRETARIADO MEDICO

OBJETIVO

Comprender el rol y las responsabilidades del secretario médico en el
contexto de la atencidn de salud en Chile.

MODULOS:
1.1 ROL Y FUNCIONES DEL SECRETARIO MEDICO
1.2 ETICA Y PROFESIONALISMO EN EL SECRETARIADO MEDICO

1.3 NORMATIVAS Y REGULACIONES EN ELAMBITO DE LA SALUD



En el contexto de la atencion de salud en Chile, el

secretario médico desempena un rol fundamental en
la organizacion y administracion de la oficina médica.
Algunas de las responsabilidades clave del secretario

meédico incluyen:

El secretario médico se encarga de coordinary
programar las citas de los pacientes,
asegurandose de optimizar el tiempo del
meédico y evitar conflictos en la agenda.




El secretario médico es responsable de recibir
a los pacientes, brindarles un trato amable y
cordial, y proporcionarles informacion
relevante sobre los procedimientos y
requisitos previos a la consulta.

El secretario médico se encarga de mantener
los registros y expedientes médicos de los
pacientes, asegurandose de que estén
completos, actualizados y debidamente
archivados.




El secretario médico es responsable de recibir a los pacientes, brindarles un trato
amable y cordial, y proporcionarles informacion relevante sobre los procedimientos y
requisitos previos a la consulta.

El secretario médico puede ser responsable de gestionar y mantener los equipos
y suministros médicos necesarios para el funcionamiento adecuado de la
consulta médica.

El secretario médico puede colaborar en la facturacion y cobro de los
servicios médicos, asegurandose de que los registros estén completos y
correctamente documentados para el proceso de facturacion.



La ética y el profesionalismo son aspectos
fundamentales en el ejercicio del secretariado
meédico. El secretario médico debe seguir principios
éticos y mostrar un alto nivel de profesionalismo en
su trabajo. Algunos aspectos a tener en cuenta
incluyen:

El secretario médico debe respetar la
confidencialidad de la informacion médica de los
pacientes. Esto implica mantener la privacidad de
los datos personales y médicos, y no divulgar
informacion sin autorizacion.




La ética y el profesionalismo son aspectos
fundamentales en el ejercicio del secretariado
médico. El secretario médico debe seguir principios
éticos y mostrar un alto nivel de profesionalismo en
su trabajo. Algunos aspectos a tener en cuenta
incluyen:

EL secretario médico debe tratar a los pacientes,
colegas y profesionales de la salud con respeto y
cortesia. Esto implica escuchar activamente, ser
empatico y tratar a todos con igualdad y sin
discriminacion.

El secretario médico debe mantener un comportamiento
profesional en todo momento. Esto incluye vestimenta
apropiada, puntualidad, responsabilidad en el
cumplimiento de tareas y una actitud positiva y servicial
hacia los demas.




El secretario médico debe estar dispuesto a
mantenerse actualizado en los avances y
cambios en el campo de la atencion médica.
Participar en capacitaciones y programas de
desarrollo profesional puede ayudar a mejorar
las habilidades y conocimientos necesarios
para desempenarse de manera éticay
profesional.

Al seguir estos principios éticos y mantener un
alto nivel de profesionalismo, el secretario
médico contribuye a crear un ambiente de
confianza y respeto en la atencion de salud,
brindando un servicio de calidad y
colaborando eficientemente en el equipo de
atencion médica.




En el ambito de la salud, existen diversas normativas y regulaciones
que rigen las practicas y actividades relacionadas con la atencion
médica. Algunas de las normativas y regulaciones mas relevantes
en Chile incluyen:

Esta ley establece los derechos y deberes de los pacientes,
garantizando su participacion activa en las decisiones
relacionadas con su salud y promoviendo el respeto a su
dignidad y autonomia.

Establece los requisitos y condiciones para la habilitacion de
establecimientos de salud, asegurando que cumplan con
estandares de calidad y seguridad en la atenciéon médica.



Establecen las medidas y precauciones necesarias
para prevenir la transmision de enfermedades
infecciosas y garantizar la seguridad de los
pacientes, el personal médico y el entorno de
atencion médica.

Establece los principios éticos y deontoldgicos que
rigen la practica médica, asegurando el respeto a la
vida, la salud y la dignidad de los pacientes, asi como la
integridad profesional de los médicos.

Establecen los procedimientos y disposiciones para la
gestion adecuada de los residuos generados en los
establecimientos de salud, garantizando la proteccion del
medio ambiente y la salud publica.




