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USHUAIA,
VISTO la Ley de Educacion Nacional 26206, la Ley de Educacion Técnico Profesional 2605%,
la Ley Provincial de Educacion 1018, las Resoluciones del Consejo Federal de Educacion N° 261/06, N°
13/07 y N® 115/10 :y

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Educacion Técnico Profesional 26058 en su articulo 17° sc refierc a la
Formacion Profesional como el conjunto de acciones cuyo proposito es la formacion sociolaboral para y cn cl
trabajo, dirigida tanto a Ja adquisicién y mejora de las cualificactones como a la recualificacion dc los
trabajadores, y que permite compatibilizar la promocion social, profesional y personal con la productividad de
la Economia Nacional, Regional y Local.

Que la Ley Provincial de Educacion 1018 en su articulo 60° establece que la Educacion
Técnico Profesional es una necesidad social y brindara formacion continua en las areas especificas, teniendo
cn cucenta, en la definicion de sus propuestas formativas, las necesidades del mundo del trabajo, la produccion,
la continuidad de estudios superiores y la planificacion provincial y regional para el desarrollo humano.

Que la Resolucion N° 13/07 del Consejo Federal de Educacion aprobé el documento Tituwlos y
Certificados de la Educacion Técnico Profesional.

Que la Resolucion N° 115/10 del Consejo Federal de Educacion aprobd lincamicntos y
criterios para la organizacion institucional y curricular de la Educacion Técnico Profesional correspondicnte a
la Formacion Profesional.

Que por lo expuesto resulta necesario aprobar el Plan de Estudios de la Certificacion dc
capacitacion laboral **Asistente de Oficina con Orientacion en Salud”, plasmando un perfil profesional acorde
a las necesidades Regionales de Formacion Técnica Laboral.

Que la suscripta se encuentra facultada para dictar el presente acto administrativo cn virtud de

lo establecido en el articulo 17° de la Ley Provincial 859,

Por ello:
LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Plan de Estudios de la Certificacién de Capacitacion Laboral “Asistente de
Oficina con Orientacion en Salud” que como Anexo I forma parte integrante de la presente.
ARTICULQ 2°.- Autorizar el dictado del mismo en todos los Centros de Formacién Profesional y de todos los

Niveles que imparten formacion laboral en la Provincia. |

ARTICULO 3°.- Reconocer la trayectoria escolar de los estudiantes pertenecientes al Centro Educativo y de
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2.
Formacion Laboral “DR. MANUEL BELGRANO”, de la ciudad de Rio Grande, pertenecientes a las Cohortes
2011, 2012,2013 y 2014 en relacidn a la presente.
ARTICULO 4°.- Imputar el gasto que demande la presente a las partidas presupuestarias correspondicntes.
ARTICULO 5°.- Notificar con copia autenticada a la Secretarfa de Educacion, a la Subsecretaria de Educacion
Secundaria y a la Subsecretaria de Educacion Superior, Jovenes y Adultos.

ARTICULO 6°.- Comunicar. Dar al Boletin Oficial de la Provincia y archivar.
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PLAN DE ESTUDIOS CERTIFICACION DE CAPACITACION LABORAL
“ASISTENTE DE OFICINA CON ORIENTACION EN SALUD”

ANEXO 1 DE LA RESOLUCION M.ED. N° ie & W & /15.-

FORMACION PROFESIONAL MODALIDAD EDUCACION TECNICO PROFESIONAL
PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO, ANTARTIDA E ISLAS DEL. ATLANTICO SUR 2015

OFERTA FORMATIVA

ASISTENTE DE OFICINA CON ORIENTACION EN SALUD
Marco de Referencia

1. Identificacion de la certificacion:
1. Sector/es de actividad socio productiva: Apoyo administrativo en cualquier sector productivo.
2. Denominacion del perfil profesional: Asistente de Oficina con orientacién en salud
3

Familia profesional: Administracion y gestion

b

Denominacion del certificado de referencia; Asistente de Oficina con orientacion en salud

‘AN

Ambito de la trayectoria formativa: Formacion Profesional.
6. Tipo de certificacion: Certificado de Formacion Profesional Inicial.

7. Nivel de certificacion: 111,

2. Perfil Profesional

o Alcance del Perfil Profesional:
La asistencia de oficina es una funcion esencial en cualquier tipo de actividad empresarial u organizacion
publica o privada; como en el ambito de la salud.
El trabajo administrativo que deba realizar el/la Asistente de Oficina puede ser muy diferente, en relacion al
campo de actividad de la empresa u organizacion en la que se encuentre trabajando; ya que cada scctor tienc
sus propias caracteristicas. Es decir, debe poder adaptarse a la estructura organizativa, comunicativa,
administrativa, etc. donde esté desempeiiando sus funciones.
El/la Asistente de Oficina con Orientacion en Salud estd capacitado para asistir en el arca administrativa de
una organizacion piiblica o privada, dentro de ese ambito. Debe responder a las expectativas de una
organizacién publica o privada (en donde desempefia su trabajo) respetando los procedimicntos del
establecimiento.
A su vez, esta capacitado/a para realizar y recibir documentacion, interna y externa al establecimiento, y
registrar los movimientos realizados de dichos documentos. Es capaz de interpretar demandas surgidas de las
otras dreas, gestionar sus actividades, realizar y controlar la totalidad de las actividades requeridas hasta su
efectiva concrecion; teniendo en cuenta criterios de eficiencia, productividad y calidad.

*  Funciones que Ejerce el Profesional:
1) Promover la adquisicién de herramientas propias de las areas de salud de cntidades publicos o

privados en las que se desenvuelve el Asistente de Oficina.
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2) Desarrollar aptitudes y destrezas para brindar adecuado servicio al cliente/ paciente desde la
perspectiva humana.

3) Utilizar adecuadamente los medios y recursos que le permitan desempeiiarse con cficicncia cn la
gjecucion de las tareas que le sean asignadas.

4) Incorporar actitudes y valores éticos que prestigien la profesion.

5) Ejercer la profesion con idoneidad, actitud de servicio, espiritu innovador y creativo.

6) Estimular la constante capacitacion y desarrollo personal y profesional.

> Area ocupacional:
Las areas de actividad del Asistente de Oficina con orientacion en salud se encuentran cn centros médicos de
distintas especialidades, clinicas, hospitales, consultorios y en organismos que tengan quc ver con la dindmica
de salud. Al término del Curso €l egresado estara en condiciones de desenvolverse con idoncidad cn las
distintas organizaciones mencionadas y dominar las herramientas fundamentales para desarrollar en forma
eficiente su trabajo.

o Justificacion del Perfil:
Actualmente las organizaciones deben estar preparadas para generar los cambios que el entorno les demanda,
afrontar exitosamente las amenazas, aprovechar las oportunidades, garantizando competitividad, bucn scrvicio
y contando con recursos Optimos que le ayudan a alcanzar los objetivos planificados. Para ello; requierc dc un
equipo humano altamente capacitado, actualizado, de acuerdo a los conocimientos que el prescnte cxige.
Justamente, dentro de ese equipo humano, la gerencia o autoridad debe contar con un Asistente de Oficina quc
retna las caracteristicas que estos hoy deben tener para colaborar eficientemente con la gestion de la cmpresa
u organizacion de la salud.

3. (Carga Horaria
El mddulo tendrd una duracion anual con la siguiente distribucion de horas catedras:

Horas Catedras Semanales Horas Catedras Anuales Horas Reloj Anualcs

6 192 128

4. Condiciones de Inereso

Nivel académico: Certificado de Educacion Secundaria, o haber completado el Ciclo Basico dc la

Educacion Secundaria.
Tener cursado y aprobado el Modulo de Asistente de Oficina.

e Experiencia profesional: No se requiere experiencia profesional.

N

Propuesta Metodologica

Trabajos grupales: se pretende enriquecer de este modo un aprendizaje significativo de los contenidos
de las clases; a través de la contrastacion entre grupos. Aqui el docente guia, coordina y asesora; no

queda al margen del proceso de ensenanza y aprendizaje.
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o Trabajos individuales: se utilizan para posibilitar un tiempo de reflexion, de confrontacion con cl
propio conocimiento y experiencia.

Trabajos practicos individuales y grupales: se utilizaran para que los estudiantes amplien ¢ interioricen
los conceptos trabajados, los desarrollen y los pongan de manifiesto; a través de la redaccion,

investigacion, presentacion e intercambio con sus pares.

6. Criterios de Evaluacion

Se considera la evaluacion como un proceso permanente. Los instrumentos de evaluacion seran en forma
escrita e individual. Los criterios son:
©

Manejo de herramientas conceptuales y metodologicas para el buen desarrollo de las actividades de

una oficina en el area de salud.

°  Aptitudes y destrezas en las funciones administrativas; como asi también en el trato con los superiores
y parcs.
°  Mangjo de correspondencia interna y externa y la redaccion de la misma.
o Construccion de valores éticos, actitud de servicio, espiritu innovador y creativo.
e Mangjo de herramientas conceptuales basicas de primeros auxilios, como asi también de los sistcmas
del cuerpo humano.
PRESENTACION

Esta oferta formativa tiene como objetivo principal atender a los requerimientos de formacidn basica de la
poblacion, los escenarios prospectivos econdmicos y sociales, las nuevas exigencias de las organizaciones en
el desempeito de los trabajadores y los cambios en la organizacion del trabajo.
Por ello, la jurisdiccion considera que el punto de partida es concebir a la Formacion Profesional compatible
entre la promocion social, profesional y personal; y la productividad de la economia nacional, regional y
local. Desde esta perspectiva, la Formacion Profesional se sostiene en tres dimensiones: la formulacion dc
politicas de Formacion Profesional, el consenso de éstas y la ejecucion y concrecion de las mismas.
Ahora, esta oferta formativa se presenta en una propuesta pedagégico-didactica enmarcada cn la Familia
Profesional “*Administracion y Gestion de las Organizaciones”, del Sector/es de actividad socio productiva
“Apoyo administrativo en cualquier sector productivo”. La organizacion de esta propuesta sera representada
en un Modulo - como unidad pedagogica didactica —.
El Modulo Asistente de Oficina con Orientacion en Salud se presenta en tres aspectos organizativos y
estructurales:

¢ Objetivos de Formacion: en relacion al perfil profesional.

e Actividades Formativas: segun criterios de realizacion.

o

Contenidos: contenidos especificos minimos relacionados con areas técnicas especificas.
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MODULQ “ASISTENTE DE QFICINA CON ORIENTACION EN SALUD ™

Carga Horaria: 6 Horas Cétedras Semanales con una duracion de un afio.

Requisitos de Ingreso:

¢ Certificado de Educacion Secundaria, o haber completado el Ciclo Basico de la Educacion

Secundaria.

o Tener cursado y aprobado el Modulo Asistente de Oficina.

Objetivos de Formacion

Desarrollar las actividades formativas, en relacion al Perfil Profesional:
1) Introduccion a las Organizaciones
2) Sistema Sanitario Argentino
3) Atencién al publico
4) Sistema de admision y documentacion clinica
5) Procesos de facturacion de obras sociales
6) Terminologia y conceptos basicos del area de salud
7) Reserva de turnos
8) Sistemas del cuerpo humano
9) Nociones basicas de primeros auxilios
10) Estrés laboral
11) Nomenclador Nacional de Prestaciones Médicas
12) Presupuestos/ Convenios servicios de salud/ Medicina Laboral

13) Practicas Profesionalizantes.

Actividades Formativas

ACTIVIDAD: Introduccion a las organizaciones

Criterios de realizacion:

Desarrollo y abordaje de conceptos de organizacion y administracion.

Puesta en practica de trabajos relacionados con: la historia de la administracion, cl proceso
administrativo, motivacion laboral y cultura organizacional.

Puesta en practica de trabajos relacionadas con: La responsabilidad social empresarial.

ACTIVIDAD: Atencion al publico
Criterios de realizacion:
e Puesta en practica de trabajos relacionadas con: La imagen laboral.
e Puesta en practica de trabajos relacionadas con: La responsabilidad en la atencion al clientc/pacicente.
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o Puesta en practica de trabajos relacionadas con: Atencién de quejas, reclamos y resolucion de
situaciones problematicas.
«  Desatrollo y Abordaje de conceptos: La comunicacion efectiva y los derechos del pacientc.

> (uestiones éticas en la profesion.

ACTIVIDAD: Sistema Sanitario Argentino
Criterios de realizacion:
o Puesta en practica de trabajos relacionadas con: La interrelacion de los subsistemas del Sistenmas

Sanitario Argentino, tanto en el ambito nacional, provincial y local.

ACTIVIDAD: Servicios de Admision y Documentacion Clinica:
Criterios de realizacion:
»  Puesta en practica de trabajos relacionados con: Gestion de la documentacion clinica.
e Desarrollo y Abordaje de Conceptos: de la documentacion clinica, caracteristicas y funciones de la
misna.
°  Privacidad y confidencialidad.

°  Puesta en practica de trabajos relacionados con: Sistema de base de datos.

ACTIVIDAD: Proceso de Facturacion de Obras Sociales
Criterios de realizacion:
¢ Desarrollo y Abordaje del proceso de facturacion de obras sociales.
° Desarrollo y Abordaje del Nomenclador Nacional de Prestaciones Médicas, su estructura y
descripcion general, las partes que lo componen.
Puesta en practica de trabajos relacionados con: La valorizacion de las prestaciones médicas y su

proceso.

ACTIVIDAD: Reserva de Turnos
Criterios de realizacion:
o Desarrollo y Abordaje del funcionamiento de los distintos sistemas de turnos y sus caracteristicas.

> Puesta en practica de trabajos relacionados con: Sistema de base de datos.

ACTIVIDAD: Terminologia y Conceptos Basicos del Area Salud
Criterios de realizacion:
o Desarrollo y Abordaje de la terminologia indispensable para el correcto desempefio del asistentc cn cl
area (e salud.
°  Desarrollo y Abordaje de conceptos sobre: estudios complementarios y especialidades médicas.
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ACTIVIDAD: Sistemas del Cuerpo Humano
Criterios de realizacion:

o Desarrollo y Abordaje de los sistemas del cuerpo humano.

ACTIVIDAD: Nociones Basicas de Primeros Auxilios
Criterios de realizacion:

¢ Desarrollo y Abordaje de conceptos basicos de primeros auxilios.

ACTIVIDAD: Estrés Laboral
Criterios de realizacion:
> Puesta en practica de trabajos relacionadas con: Estrés Laboral.

e Puesta en practica de trabajos relacionadas con: Los efectos y la prevencion del estrés laboral.

ACTIVIDAD: Practicas Profesionalizantes

Criterios de realizacion:

o Perfil profesional del Asistente de Oficina con Orientacion en Salud.

Contenidos
Contenidos especificos minimos relacionados con areas técnicas especificas:

Introduccion a las Organizaciones
o Organizacion: concepto y funcionamiento.
Administracion: Historia. EI proceso adniinistrativo. La administracion actual.
e Cultura Organizacional.
o Motivacion laboral.

°  Responsabilidad Social: concepto e importancia.

Atencion al Publico
°  Calidad y competencias necesarias para lograr la excelencia en atencion al cliente/pacicentc.

o (aractcristicas de la atencion al piblico.

°  Atencion telefonica.

° La comunicacion efectiva.

Atencion de quejas, reclamos, y resolucion de situaciones problematicas.

e Derechos del paciente.

Sistema Sanitario Argentino
*  Subsector Publico y Privado.
°  Subscctor de Obras Sociales.

°  La importancia de su interrelacion.

////...7.'
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Servicios de Admision y Documentacion Clinica

Documentacion Clinica: Origen y conceptos generales. Caracteristicas y Funcion.
Gestion de la documentacion clinica.

Base de Datos.

Privacidad y Confidencialidad.

Proceso de Facturacion de Obras Sociales

1. El proceso de facturacion de obras sociales y su aplicacion.

2. Nomenclador Nacional de Prestaciones Médicas: concepto, funcion, estructura y descripeion gencral.
3. Origen y definicion de Unidades.

4. Origen y definicion de Juego de Valores.

5. Pautas generales para la valoracion de Prestaciones Médicas.

Reserva de Turnos
o El funcionamiento de los distintos sistemas de turnos y sus caracteristicas.

°  Aspectos a tener en cuenta para la reserva de turnos.

Terminologia y Conceptos Basicos del Area Salud
> Conocer términos indispensables del area salud.
o Estudios complementarios.

*  Especialidades Médicas.

Sistema del Cuerpo Humano
o Caracteristicas generales del Sistema.

¢ Division y especificacion de cada Sistema.

Nociones Basicas de Primeros Auxilios

o

Conocimientos basicos necesarios para desenvolverse en el area y actuar en situaciones de cmergencia

o cuando el profesional médico lo requiera.

Estrés Laboral
o Conceptos Generales y Fases del Estrés.
e Tipos de estrés.

o Efectos y prevencion.

Practicas Profesionalizantes

Perfil profesional del Asistente.
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