
RM N°052-2021 MINEDU

LICENCIADO
POR MINEDU

Programa de formación continua

SECRETARIADO
MÉDICO



Profesionales técnicos y estudiantes de los ciclos superiores (del IV al VI)

interesados en actividades relacionadas a la gestión administrativa en

instituciones de salud.  

Dirigido a:

El programa de Secretariado Médico del 

Instituto San Pablo te permitirá ser un 

profesional altamente calificado, obtendrás 

conocimientos sólidos acerca de los 

fundamentos básicos en salud e instrumentos 

de gestión administrativa aplicados en 

clínicas, hospitales, centros de salud, 

laboratorios; así como fortalecer las 

habilidades interpersonales necesarias 

para la debida atención del paciente y de las 

personas de su entorno; valorando su labor, 

como eje fundamental de una entidad 

hospitalaria, que permite optimizar los 

procesos administrativos.

Objetivos del curso



Créditos: 7

Módulos

Documentación clínica y administrativa.

Fundamentos generales en salud.

Gestión y operaciones de caja.

Fundamentos comerciales y de seguridad
laboral.

Herramientas tecnológicas en áreas de salud.

Seminario:
- Liderazgo en áreas de salud.
- Responsabilidad y ética en el control interno
   hospitalario.

Certificaciones progresivas

Certificación final:
Secretariado médico

Técnicas y desarrollo de habilidades
profesionales.
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DOCUMENTACIÓN
CLÍNICA Y

ADMINISTRATIVA

FUNDAMENTOS
GENERALES EN

SALUD

GESTIÓN Y
OPERACIONES DE

CAJA

• Ortografía y redacción administrativa.
• Documentación clínica.
• Aspectos administrativos.
• Archivos de historias clínicas.

• Sistema de servicios hospitalarios.
• Terminología y gestión médica.
• Anatomía humana.
• Farmacología.

Módulos

• Gestión de caja.
• Facturación y reembolso.

Malla curricular
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TÉCNICAS Y
DESARROLLO DE

HABILIDADES
PROFESIONALES

• Calidad y experiencia del cliente.
• Relaciones humanas.
• Protocolo y etiqueta.



FUNDAMENTOS
COMERCIALES Y
DE SEGURIDAD

LABORAL

• Marketing en servicios de salud.
• Organización de eventos.
• Legislación sanitaria.
• Prevención de riesgos laborales.

• Informática I.
• Informática II.

• Liderazgo en áreas de salud.
• Responsabilidad y ética en el control
   interno hospitalario.
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HERRAMIENTAS
TECNOLÓGICAS EN
ÁREAS DE SALUD
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SEMINARIO
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Ventajas competitivas

Lograr oportunidades de 
ascenso e ingresar a un 
puesto laboral.

Docentes con amplia
experiencia en el sector
de salud.

Institución licenciada por
el Ministerio de Educación. 

Pertecemos al
Grupo San Pablo.

Prestigio y calidad académica,
más de 23 años formando
profesionales de gran nivel. 

Fortalecimiento de tus
conocimientos.

Excelente infraestructura y
tecnología digital. 

Oportunidades de crecimiento
a través del área de
empleabilidad y convenios.



Formamos
profesionales
con vocación



Síguenos en:

istsanpablo.edu.pe 244 - 1414

INICIO DE CLASES HORARIO DURACIÓN

Inversión

“Estás a un paso de cumplir tus sueños”

Inversión promocional

Asesor:

Contacto:


