PROGRAMA

P1601007 Xestidon administrativa sanitaria

BLOQUE A: XESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA.

Relator: Ernesto Estévez Rial.

Licenciado en Ciencias Politicas e da Administracion. Diplomado en Xestion e Administracion

Publica. Ten experiencia docente en tematicas de xestion e administracion publica.

Xefe do Servizo de Contratacién Administrativa da Estrutura Organizativa de Xestiéon Integrada de

Pontevedra e O Salnés.

a) Xestion de RRHH nas empresas sanitarias:

* Tipos de empleadores del sector sanitario.

* Ofertas publicas y privadas de empleo en el sector sanitario. Acceso a la funcion publica.

Carrera profesional.
* Puestos de trabajo en el sector:
* Organigramas tipo.
* Métodos y procesos de seleccién.
* Contratacion laboral en el sector sanitario.
» Utilizacion de aplicaciones informadticas de gestion de recursos humanos.
* Documentacion de los procesos de contratacién y gestion laboral.

* Organizacion del sistema sanitario espafiol. Ley General de Sanidad y LOSGA. El Sergas.

* Cartera de servicios de un centro sanitario: Publico, privado, de atencion primaria y
* especializada:
» Caracterizacion y planificacion de carteras de servicios.

b) Xestion de RREE nas empresas sanitarias:

* El presupuesto: Concepto y caracteristicas. Principios.

* Comisiones de compras.

* Aprovisionamiento de centros sanitarios. Costes:

* Procesos y sistemas de control.

* Los contratos administrativos: naturaleza, caracteres y clases.

* Identificacion de fuentes de suministro y biisqueda de los proveedores potenciales.
* Aplicaciones informaticas de gestioén y seguimiento de proveedores.

* Documentacion del proceso de aprovisionamiento.



BLOQUE B: XES’TIC')N ADMINISTRATIVA PROXECTOS
E ENSAIOS CLINICOS.

Relator: Santiago Sanchez Cachafeiro.

Licenciado en Medicina e Cirurxia. Especialista en Medicina Familiar y Comunitaria. Varios Master
en xestion e direccion de recursos sanitarios. Organizador e relator con ampla experiencia en cursos
de metodoloxia da investigacion sanitaria.

Coordinador do Grupo de Enfermidades Infecciosas de la AGAMFeC

a) Xestion administrativa de proxectos de investigacion e ensaios
clinicos:

* Investigacion sanitaria:

* Disefios de investigacion.

* Estudios observacionales.

* Estudios experimentales.

* Ensayo clinico:

* Tipos.

* Fases.

* Documentacion especifica.

* Financiacion de los proyectos de investigacion y ensayos clinicos:
* Fuentes publicas y privadas de financiacién.

* Subvenciones, ayudas, concursos y otros.

* Documentos habituales en la presentacion a convocatorias.

* Coordinacion entre los participantes de proyectos de investigacion:
* Redes de colaboracion.

» Participacion en proyectos internacionales.

* Requerimientos éticos de la investigacion experimental. Comités éticos de investigacion
* clinica.

* Normativa relacionada con la investigacion experimental.

* Informacién y documentos generados en un ensayo clinico.

* Registro de ensayos clinicos.

b) Xestion administrativa de proxectos sanitarios:

* El proyecto. Concepto de Project Management:
* Gestion de la integracion del proyecto.

* Gestion del alcance del proyecto.

* Gestion del tiempo del proyecto.

* Gestion de los costes del proyecto.

* Gestion de la calidad del proyecto.

* Gestion de los recursos humanos del proyecto.
* Gestion de las comunicaciones del proyecto.

* Gestion de los riesgos del proyecto.

* Gestion de las adquisiciones del proyecto.

* Proyectos en el sector sanitario:

* Tipos de proyectos.

* Organizacion, planificacién y programacion.

* Normas y regulacion en el area de aplicacion.



* Entorno de los proyectos (cultural y social, internacional y politico, entre otros).
* Influencia de y en la organizacion.

* Habilidades interpersonales.

* Seguimiento y control de un proyecto.

* Aplicaciones ofiméticas en gestién de proyectos.

* Conversion y conservacion digital de documentos.

c) Elaboracion de documentos de proxectos sanitarios:

* Planificacion de las comunicaciones del proyecto. Herramientas y técnicas:

* Analisis de los requisitos de las comunicaciones (organigramas, relaciones entre
* los interesados, departamentos e instituciones involucrados, y necesidades de

* informacién interna y externa, entre otras).

* Tecnologia de las comunicaciones (urgencia, recursos humanos previstos,

* duracion del proyecto y logistica de reuniones —cara a cara vs. virtuales—).

* Plan de gestién de las comunicaciones (requisitos, informacién elegida, persona
* responsable de comunicar y frecuencia de las comunicaciones, entre otros)

* Distribucion de la informacién:

* Sistemas de recopilacion y recuperacién de la informacién.

* Formatos y disefios.

* Convocatorias de reuniones:

* Reuniones cara a cara: documentacion prevista y producida.

* Reuniones virtuales: software de soporte para reuniones, portales y herramientas
* colaborativas de gestion.

* Informes sobre el rendimiento:

* Informes y memorandos intermedios del proyecto.

* Presentaciones (audiencias y métodos).

* Retroalimentacién e informacion a los interesados.

d) Administracion de documentos de proxectos sanitarios:

* Procesos y control de la gestion documental de los proyectos.

* Larevision del documento final.

* Presentacion de resultados de proyectos. Informes y graficos.

* La web como fuente de recursos.

* La transferencia de la informacién.

* Presentacion y publicacion de documentos finales.

* Legislacion vigente aplicable en el desarrollo de proyectos sanitarios o de investigacion
biomédica.

Lugar de celebracion

Salon de actos do CFR de Pontevedra
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