Aportando valor
desde una
Secretaria de
DlreCC|On Médlca
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QUE ES UNA SECRETARIA DE
DIRECCION MEDICA?
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» La secretaria de direccion medica es _
ocupado por un profesional cuyo trabajo e

ligado al de la direccion del hospital
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OBJETIVOS

Dar a conocer las tareas que se realizan en la
secretaria de direccion médica
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TAREAS GENERALES

Llamadas
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TAREAS ESPECIFICAS

» Atencion al cliente
- Directores
- Jefes de Servicio
- Medicos

.

- Resto de profesionales del Hospital
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RELACION CON LOS DIRECTORES

» E| director medico es el superior inmediato. Es

fundamental una relacion directa con él y tener
claro los objetivos a cumplir.

» Gestionar su tiempo a travées de una buen
organizacion de su agenda y la firma de
documentacion son tareas indispensables en el /|
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RELACION CON LOS JEFES DE SERVICIO
MEDICOS Y LOS FACULTATIVOS

» Este es un apartado interesante,
son en torno a 22 jefes de servicio
y cada uno evidentemente tiene
sus prioridades
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unos 300, suele ser mas fluida, sus
demandas son menos especificas:.
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EL RESTO DE LOS PROFESIONALES

Continuidad
asistencial
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RESULTADOS ESTADISTICOS

Llamadas de teléfono

Entrega de talonarios de recetas
2016 (1400 unidades)
2017 (1800 unidades) 5= 29%
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> . Derivaciones
2016 (2900 unidades)
2017 (3700 unidades) = 079




CONCLUSIONES

» El trabajo de la secretaria de Direccion Medica es
fundamental en la direccion y en la organizacion

» Su caracter dirigente y optimismo en el dia a dia

» La eficacia y la actitud de la persona que ocupa
puesto otorgan el caracter propio a la secretaria
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