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PROGRAMA SECRETARIADO MÉDICO 
 
 

− INTRODUCCIÓN AL CURSO. 
− FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN EL ÁREA LABORAL. 
− TURNOS. CLASIFICACIÓN Y TIPOS. TURNO SIMPLE, COMPUESTO, 

SOBRE TURNO. 
− HISTORIA CLÍNICA DEL PACIENTE. IMPORTANCIA Y UTILIDAD 

DESDE EL PUNTO DE VISTA MÉDICO, ESTADÍSTICO, 
ADMINISTRATIVO Y EDUCATIVO. 

− ESTRUCTURA DE LA MATERIA. ÁTOMO, MOLÉCULA, CÉLULA, 
TEJIDOS. APARATOS Y SISTEMAS. CONCEPTOS BÁSICOS DEL 
FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO HUMANO. 

− DEFINICIÓN DE SALUD Y ENFERMEDAD. SIGNOS Y SÍNTOMAS. 
EL CONSULTORIO ODONTOLÓGICO. 

− ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y NO INFECCIOSAS MÁS 
FRECUENTES. CONOCIMIENTO BÁSICO. 

− TIROIDES. DIABETES. HIPERTENSIÓN. OSTEOPOROSIS. CÁNCER. 
− FARMACOLOGÍA BÁSICA. MEDICAMENTOS MÁS USADOS. 
− RECETA MÉDICA. RECETA DE PAMI. TERMINOLOGÍA MÉDICA. 

PREFIJOS Y SUFIJOS MÁS USADOS EN MEDICINA. 
INTRODUCCIÓN AL “LENGUAJE MÉDICO”. 

− ANÁLISIS CLÍNICOS Y OTROS ESTUDIOS DIAGNÓSTICOS. 
FUNDAMENTOS DE CADA UNO. 

− OBJETIVOS. PREPARACIÓN PREVIA DEL PACIENTE. CONSEJOS 
PARA REALIZAR ESTUDIOS. 

− ESPECIALIDADES MÉDICAS. CÓDIGO ATC DE CLASIFICACIÓN 
DE MEDICAMENTOS. 

− NOMENCLADOR NACIONAL. PROGRAMA MÉDICO 
OBLIGATORIO O PMO. 

− CONCEPTOS BÁSICOS DE FACTURACIÓN A OBRAS SOCIALES Y 
PREPAGAS. 

− PRIMEROS AUXILIOS. CONCEPTOS BÁSICOS. 
ATRAGANTAMIENTO. MANIOBRA DE HEIMLICH. QUEMADURAS. 
HEMORRAGIA. PICADURAS. ARMADO DE UN BOTIQUÍN. 

− MARKETING Y CALIDAD DEL SERVICIO AL PACIENTE. ATENCIÓN 
TELEFÓNICA. MANEJO DE QUEJAS. 

− COMUNICACIÓN CON EL PACIENTE. MANEJO DE INDICACIONES 
Y RESOLUCIÓN DE CONSULTAS. 
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− MARKETING PERSONAL. ARMADO DEL CURRICULUM VITAE. 
BÚSQUEDA DE EMPLEO. 

 
EL TEMARIO EN VIDEO PUEDE VERSE EN ESTE ENLACE: 
HTTPS://YOUTU.BE/YNJZLPWTXPG 

 

https://youtu.be/YNJZLPWTXPG

