
Facturación de Servicios de Salud con Asistente Administrativo (30 CRS/ 945 

HRS)  

 

Método de estudios: Residencial / Híbrido 

Objetivos del Programa: 

El programa de Certificado en Facturación de Servicios de Salud con Asistente 

Administrativo está diseñado para preparar profesionales en la facturación, 

codificación, diagnóstico auditoría, gestoría de servicios y la administración de la 

oficina moderna.  A través del programa el estudiante desarrollará las destrezas de 

facturación a los planes médicos mediante la recopilación de información, 

conocimiento de terminología, manejo y análisis de datos en el sistema manual o 

mecanizado, operar adecuadamente el equipo de oficina.  Al completar el programa el 

estudiante estará capacitado para aplicar procedimientos de facturación y codificación 

a aseguradoras de salud, así como asistente administrativo.  Podrá desempeñarse a 

nivel de entrada como: facturador, asistente administrativo y asistente de oficina 

médica, y comercial.  El programa le brinda al estudiante los conocimientos técnicos y 

prácticos que le permitirán trabajar competentemente y desempeñar diversas tareas 

en el campo médico, administrativo y comercial. Los cursos le proveen al estudiante 

teoría básica como: la terminología médica, codificación, procedimientos médicos, 

producción de documentos médicos y comerciales, orientado a ofrecer un servicio al 

cliente de calidad.  Con los conocimientos y destrezas adquiridas, el egresado estará 

capacitado para formar parte de la fuerza laboral en la industria de la salud y comercio. 

CÓDIGO TÍTULO DEL CURSO HRS CRS 

CISE 107 Destrezas en el Teclado 60 2 

ESPA 107 Destrezas de Redacción y Comunicación  60 2 

MATE 107 Matemática Básica  60 2 

MBAA 107 Procedimientos Administrativos de Oficina  60 2 

MBAA 111 Control y Manejo en los Expedientes Médicos y 

Comerciales 

60 2 

MBAA 115 Terminología Médica  60 2 

MBAA 119 Codificación de Diagnósticos y Procedimientos 60 2 

MBAA 123 Facturación de Servicios de Salud 60 2 

MBAA 127 EMR y Facturación Electrónica  60 2 



 

Los cursos usualmente se ofrecen en esta secuencia, sin embargo, la Institución se 

reserva el derecho de modificar el mismo sujeto a la necesidad. 

El tiempo requerido para completar el programa es de 40 semanas (12 meses) en 

horario diurno y nocturno.  Algunas de las estrategias utilizadas para cumplir con este 

requisito podrán ser, sin limitarse a: proyectos especiales, portafolios, laboratorios, 

talleres, entre otros. 

 

DESCRIPCIÓN DE CURSOS 

 

CISE 107 – Destrezas en el Teclado              

2 créditos/ 60 horas 

En este curso se desarrollarán principios básicos del uso y manejo de la computadora 

junto con el de las técnicas apropiadas para utilizar el teclado alfabético, numérico y de 

símbolos.  Se enfatizará el desarrollo de las destrezas básicas y técnicas tales como: 

postura correcta del cuerpo y de las manos, actitud mental, especial énfasis en el 

desarrollo de las técnicas de cotejo y corrección, en el análisis de errores, en las 

centralizaciones horizontal y vertical y, en la introducción a la escritura de borradores. 

También adquirirá la destreza de poder trabajar en un procesador de palabras con 

todas sus aplicaciones.   

 

 

 

MBAA 131 Gestoría, Reconciliación y Auditoría 60 2 

MBAA 135 Seminario de Práctica de Oficina 60 2 

LENS 107 Lenguaje de Señas 60 2 

ENTRE 107 Empresarismo 30 1 

INGL 103 Communication Skills in English  60 2 

MBAA 139 Práctica de Oficina 135 3 

 Total 945 30 



ENTR 107 - Empresarismo                             

   1 crédito/ 30 horas 

El curso Empresarismo es uno educacional formativo que desarrollará en el estudiante 

próximo a graduarse las destrezas necesarias para enfrentarse a los retos propios del 

mundo laboral.  Se enfatiza en los diversos elementos que inciden en el desarrollo de 

las características personales que buscan los empleadores más allá de las destrezas 

técnicas y conocimiento de su especialización 

 

ESPA 107- Destrezas de Redacción y Comunicación             

     2 créditos/ 60 horas 

Este curso ofrece al estudiante la oportunidad de repasar todos los aspectos de: 

gramática, ortografía, lenguaje y puntuación adquiridos en su educación secundaria. 

Comprende actividades generales de lectura, escritura y conversación; con estructuras 

gramáticas y desarrollo de vocabulario para la comunicación efectiva de un profesional 

de oficina. Además, incluye principios básicos de lógica y psicología indispensables 

para la comunicación efectiva y funcional. 

 

INGL 103- Communication Skills in English      

2 créditos/ 60 hours 

This course is designed to provide the non-speaker the skills and knowledge of the 

English language to communicate effectively and efficiently in the work field. Spelling 

and grammar needed to develop sentences and paragraphs to properly communicate 

written and orally. The specific concepts and vocabulary will be used in the practice 

training of resumes, letters, and other commercial documents. This course emphasizes 

both, the conversational or oral communication, and the contextual aspect of 

commercial letter drafting and composition. 

 

LENS 107 – Lenguaje de Señas                

   2 créditos/ 60 horas 



Estudia el vocabulario y alfabetización utilizado en el lenguaje de señas.  Se llevará a 

cabo un diálogo básico de preguntas y respuestas.   Además, aprenderá las 

estructuras gramaticales aplicables. 

 

MATE 107 – Matemática Básica                                    

     2 créditos/ 60 horas  

Se provee presentar las habilidades y conceptos matemáticos, para aplicarlos en 

destrezas necesarias para los estudiantes en la administración y su diario vivir. Se 

estudiarán conceptos de operaciones matemáticas básicas, aplicadas al área 

comercial tales como: números enteros y sus operaciones, sistema de números reales, 

fracciones, decimales, cuentas bancarias, ecuaciones, porcientos, intereses, entre 

otros. Estos conceptos básicos de matemáticas se dirigen a la aplicación en la 

solución de problemas y toma de decisiones en el campo comercial.  

 

MBAA 107 – Procedimientos Administrativos de Oficina            

 2 créditos/ 60 horas 

Este curso adiestra y desarrolla al estudiante en los procedimientos administrativos 

sobre las responsabilidades que son necesarias en una oficina de servicios médicos y 

comerciales para realizar una labor eficiente y efectiva en un ambiente laboral. Se 

integra al estudiante en procedimientos tecnológicos, manejo de equipos/materiales y 

todos los aspectos de la comunicación propia de un empleo. Se desarrollan todos los 

aspectos positivos de la personalidad, enfatizando las buenas relaciones humanas con 

sus superiores, compañeros y visitantes. 

 

MBAA 111 - Control y Manejo de Documentos en los Expedientes Médicos y 

Comerciales 

           

2 créditos/ 60 horas 

Este curso ofrece al estudiante la información y contenido general que deberá 

mantener en un expediente médico y comercial. El estudiante, entenderá y aplicará las 

reglas o procedimientos de los diferentes sistemas de archivos aplicados a las oficinas 



o negocios relacionados a los servicios de la salud y el comercio. Además, 

comprenderá teorías y conceptos de las operaciones de sistemas electrónicos en la 

administración de documentos. También comprende los principios y regulaciones de 

leyes aplicables a los servicios del paciente y del cliente y, las estipulaciones y 

penalidades por el incumplimiento de ellas.  Se ofrecerán las regulaciones de los 

procedimientos en los servicios de salud aplicables a los facturadores y a los 

asistentes de oficina, así como la confidencialidad y protección de la información del 

paciente y del cliente, enfatizando en las prácticas éticas en su profesión. 

                                    

MBAA 115 - Terminología Médica                           

   2 créditos/ 60 horas  

Este curso ofrecerá al estudiante el conocimiento necesario sobre la terminología 

médica asociada a los procedimientos de la facturación a servicios médicos.  Además, 

enfatizará en el estudio y la aplicación de los conceptos de raíces, prefijos y sufijos para 

los términos médicos utilizados hoy día en el campo de la facturación médica. 

 

MBAA 119 – Codificación de Diagnósticos y Procedimientos          

  2 créditos/ 60 horas 

Prerrequisitos: MBAA 115 

Durante este curso, el estudiante obtendrá conocimientos generales sobre el proceso 

de codificación y clasificación de diagnósticos clínicos y patológicos, así como los 

servicios y procedimientos en las oficinas de servicios médicos. Aprenderá a utilizar 

las herramientas necesarias para lograr una precisión en el procedimiento de 

codificación. 

 

MBAA 123 – Facturación de Servicios de Salud                           

       2 créditos/ 60 horas 

Prerrequisitos: MBAA 115 

Este curso comprende el estudio de los conceptos fundamentales de la facturación de 

servicios de salud. Preparará un profesional diestro que pueda laborar en oficinas de 

médicos, centros de salud, oficinas de planes médicos, laboratorios y otras áreas del 



campo de la salud donde se utilice como mecanismo de pago cualquier tipo de plan 

médico. Está dirigido a proveer los conocimientos y destrezas que le permitan al 

estudiante desempeñarse como facturador para manejar la facturación a planes 

médicos por medio manual. Se analizarán y aplicarán las destrezas necesarias sobre 

los procedimientos del ciclo de la facturación utilizando las herramientas básicas para 

completar el proceso en forma efectiva. 

 

MBAA 127 - EMR y Facturación Electrónica                      

 2 créditos/ 60 horas  

Prerrequisitos: MBAA 115 

El curso de EMR y la Facturación Electrónica facilitan el intercambio seguro de la 

información en el área de la salud.  En este curso se desarrollarán principios básicos 

fundamentales del uso y manejo del expediente del paciente junto con el de las 

técnicas apropiadas para utilizar el sistema del récord electrónico y la facturación 

electrónica.  El estudiante aprenderá a trabajar con el récord electrónico para 

centralizar, organizar y automatizar sus procesos utilizando una sola y sencilla 

aplicación.  Se enfatizará el desarrollo de destrezas desde el manejo de la agenda y 

calendario de citas, la demografía del cliente, la información personal del cliente, entre 

otras. Permite actualizar el proceso de los servicios utilizando aplicaciones básicas 

mediante el uso de un programa computarizado. Está dirigido a proveer los 

conocimientos y destrezas que le permitan al estudiante desempeñarse como 

facturador para manejar la facturación a planes médicos por medio electrónico a través 

de los programas incorporados. También, el estudiante podrá tramitar la facturación al 

cliente de manera eficiente y de acuerdo a los códigos establecidos. 

 

MBAA 131 - Gestoría, Reconciliación y Auditoría         

   2 créditos/ 60 horas  

Prerrequisitos: MBAA 115 

El estudiante se capacitará para analizar los datos que deben incluirse en la 

reclamación y compararlos con las regulaciones de la práctica médica y comercial 

antes de presentar la reclamación.  Además, adiestra al estudiante en el proceso de 

análisis de los distintos procesos de facturación, comprendiendo una investigación 

analítica del total de los componentes de la facturación y de la documentación de 



apoyo que avale la prestación y cobro de servicios. La función del análisis de la 

factura, previo a la transmisión, es asegurarse de que todos los datos necesarios 

están exactos; la mejor manera de reducir las pérdidas o dilación en los pagos por 

facturas es asegurarse que sean transmitidas limpias. Una reclamación limpia lleva de 

forma nítida el contenido del paciente y cliente, los códigos de procedimientos, los 

costos, todos estos deben estar combinados perfectamente para su proceso; requiere 

menor esfuerzo para determinar y acelerar su pago. Aprenderá a planificar, desarrollar 

y evaluar sistemas de análisis de cuentas a nivel de instituciones prestadoras y 

promotoras de salud y del comercio. 

 

MBAA 135 - Seminario de Práctica de Oficina                        

2 créditos/ 60 horas  

Prerrequisitos: CISE 107, ESPA 107, MBAA 107,111 

Este curso va dirigido a orientar al estudiante sobre los documentos y requisitos 

necesarios para comenzar su práctica. Se capacitará al estudiante en las técnicas 

necesarias para la búsqueda de empleo, ética laboral, autoestima e imagen 

profesional, comunicación verbal y escrita y los requisitos a completar para su período 

de práctica. Se le ofrecerá apoyo al estudiante para la identificación de patronos 

disponibles como centros de prácticas. También, este curso enfatiza el desarrollo de 

propuestas dirigidas a los servicios en la facturación de servicios médicos.  Incluye e 

identifica los procesos y factores que se necesitan para operar esta industria en Puerto 

Rico. 

 

MBAA 139 – Práctica de Oficina                        

    3 créditos/ 135 horas 

Prerrequisitos: ESPA 107, CISE 107, MBAA 107,111, 115, 119,123.127.131, 135 

Este curso ofrece adiestramiento en técnicas para oficinas en servicios médicos y 

comerciales mediante la práctica en labores administrativas y las relacionadas al 

campo de la facturación en servicios. El curso de Práctica de Oficina se desarrolla en 

facilidades relacionadas a oficinas comerciales y médicas en la comunidad 

seleccionadas como centros de práctica.  El período de la jornada como práctica 

equivale a 135 horas en el centro seleccionado. Además, los estudiantes participarán 



de actividades profesionales y educativas que los ayudarán en su transición de 

estudiante a empleado o administrador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


