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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

Cddigo del Programa de Formacion: 134508

Ficha numero 2931468

Nombre del Proyecto propuesta de implementacion de procesos de apoyo administrativo con oportunidad

y calidad humana en los servicios de salud de las entidades de salud del Departamento del cauca

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Reconocer el sistema de salud que se fundamenta en un aseguramiento publico,

estatal y universal, garantizando el derecho a proveer un servicio publico esencial, permitiendo un agil

acceso a los servicios

Competencia: 210301098 - Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

708728 - 1. Reconocer el procedimiento para el manejo de caja de acuerdo con politicas

708727 - 2. Comprobar requerimientos para el cobro de servicios de salud teniendo en cuenta lineamientos

institucionales.

708726 - 3. Cumplir con procedimiento establecido para recepcionar pagos del usuario segun tipo de

aseguramiento

708725 - 4. Entregar el cierre de caja teniendo en cuenta procedimiento institucional y condiciones de seguridad.

Duracién de la Guia 96 Horas

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente convencional, sala de sistemas, biblioteca, entidades de salud con

convenio docente asistencial

MATERIALES:

Computadores

Impresora lasser

Acceso a internet
Software Salud360

Papel Kraff pliego
Marcadores permanentes
Marcadores borrables
Portaminas 0.7

Repuesto portaminas 0.7
Resma de papel
Cuaderno argollado grande
Boligrafos

2. PRESENTACION

Conociendo y apropiando ya las bases normativas del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
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trabajadas hasta el momento, es necesario contar con el componente de manejo de caja de acuerdo a las
politicas institucionales entendida esta como: la unidad encargada del recaudo de los valores
correspondientes a los diferentes servicios ofrecidos por la entidad,
Durante el recaudo en caja se realizan 3 funciones principales:
Reconocer los procedimientos y los costos en salud.
La gestion del procedimiento de pago de acuerdo a las diferentes modalidades, efectivo, traslado, medios
electrénicos entre otros.
El sistema de informacion asistencial, enfocado principalmente en el registro de los servicios prestados,
autorizados al igual que los datos relacionados con el ente pagador y la identificacion del usuario.
Por ser un componente clave dentro del proceso de facturacién, cobro y recaudo, las instituciones
prestadoras de servicios de salud IPS, prestan especial atencion a esta area desde el cumplimiento de las
normas vigentes hasta la garantia de que existen los soportes suficientes para el cobro y recaudo de los
mismos. Por lo anterior le invitamos a desarrollar las siguientes actividades que le permitirdn apropiar los
conceptos necesarios para comprender la admisibn como proceso para la prestacién de los servicios de
salud segun portafolio institucional y normativa vigente.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

3.1.1 Apreciado aprendiz: Inicie el desarrollo de la guia, contestando los siguientes cuestionamientos:

Desde su experiencia personal describa con sus palabras como realizan el recaudo del dinero de las ventas en
una entidad que preste servicios de salud, mencione el hombre del establecimiento y en su relato explique si
reciben el dinero de los servicios y demas en forma manual usando por ejemplo un cuaderno o libreta para
apuntar las ventas, usan calculadora manual o con papel, registradora, solo reciben efectivo, o hay otra forma de
pago, ¢cuales identifica?, ¢ el establecimiento vende a crédito? como lleva el control etc.

¢, Si pudiera recomendarle algo al duefio del supermercado de como llevar a cabo esta actividad, que le sugiere
hacer?

Socialice sus respuestas con sus compafieros e instructor de formacién.

Caso (situacion): Relnase con los compafieros asignados por su instructor y analice las situaciones propuestas a
continuacion:

Por lo general, Maria se dirige a su |.P.S para una cita médica, ella se da cuenta del tamafio de la fila (parece
interminable) y solamente hay dos cajas funcionando para cancelar la cuota moderadora, cuando llega a la fila se
percata que las cajeras hablan muy seguido y prestan poca atencion a las operaciones de la caja.

La cajera 1 discute con una usuaria porque dice que le estd cobrando dos veces la cuota moderadora por la cita
y que por tanto le esta cobrando mas de lo que en realidad es.

La cajera 1 termina la discusion diciendo a la usuaria, jSi no le parece puede cambiar de E.P.S.

En la caja 2 la empleada no pudo recibir un Copago con tarjeta porque afirma desconocer el proceso para
recibirlo y que por tanto la sefiora debia pagar con efectivo, la sefiora no tenia dinero en efectivo asi que la Unica
forma de realizar el copago es con tarjeta.

Después de una (1) hora de estar en la fila y faltando solo 3 personas para que Maria llegara a la caja, la cajera
1 pone el letrero en donde dice: jCaja Cerrada!, los clientes deben pasar a otra caja.

Cuando finalmente Maria puede llegar a caja se dio cuenta que la cajera guardaba dinero en su bolsillo de un
pago realizado por otro cliente que no hizo fila y que pudo pagar de una vez

Por favor, responda con sus comparieros lo siguiente:

e ; Mencione minimo cinco (5) problemas que se presentaron en las cajas de la superficie comercial?

oSi fuera el duefo de la entidad de salud, ¢ Qué reglas pondria para el manejo de las cajas
para mejorar la atencion al cliente?

eEn su rol como usuario de la entidad de salud, ;Cual seria su reacciéon en cada una de las situaciones
planteadas?
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para
el aprendizaje.

Para reconocer su experiencia y conocimiento en tematicas relacionadas con la ejecucién de actividad de
aprendizaje sobre el manejo de valores e ingresos, participe activamente en la actividad propuesta por su
instructor y posteriormente resuelva los cuestionamientos solicitados, con sus comparieros de GAES.

3.2.1 Con su grupo de estudio, escriba el nombre las siguientes imagenes y de cada uno de
los elementos su funcién en el proceso de venta.

3.2.2. Si estuviera al frente de una operacion de cobro, es decir, atendiendo una caja, ordene
las siguientes actividades, de acuerdo con su punto de vista:

1. Marcar cantidad a cobrar.

2. Insertar cantidad entregada por el cliente.

3. Ingresar dinero en la bandeja de billetes y monedas.
4. Devolver el cambio

3.3Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)

3.3.1 Monedas y billetes en Colombia

Apreciado aprendiz, para recordar y reconocer los billetes y monedas circulantes en el pais es preciso que
ingrese a la pagina del Banco de la Republica https://www.banrep.gov.co/ y va a seguir la ruta descrita a
continuacion:
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Dar click a “NAVEGUE POR TEMAS”, al dar click se despliega un menu y ubica el link de “Billetes y monedas”,
tal como se evidencia en la imagen

X, Compartir resaltado
E W) Y Teney us ia nopusnua | Colombia
W L/ Bomos el banco central de Golombia a
o - Noticias y publicaciones ~ ledistcas - Servicios - Culural - Contactos - covID-19
tica monetaria Politica monetaria Tasa actual: 1,75%
Politica wervancién cambiaria Vigente a partir del 28 de septiembre de 2020
westigacion
1l widad aul I rom
g . v
o pog
D L/ .
11 1 1 L ] ACTUALIZAR
et 1t | -
eI~y Cors oy oy, Ui S L | 11
= D' Escribe aqui para busca o it 20 A~ m omd) e JUPT (]

Fuente: Banco de la Republica
Dar click al link de “Billetes y monedas” y este se despliega, al lado izquierdo, se encuentra un menu en donde
va a encontrar un link “Billetes” al cual debe acceder dando click:

- T, Compartir resaltado ey mensass | ba - % @D Recenesiens x| + o )

€1 Banco - Noticias ¥ publicaciones - Eatadisticas - servicion « Guitural = Contactos - OVID-19

Billetes y monedas

CEO®E®® po—

CONTENIDOE RELAGIONADOS

Una vez acceda al link de “Billetes” debe navegar por cada billete y reconocer los aspectos de seguridad (tanto
los de la nueva circulaciéon como los de vieja circulacion).

Con esta informacién (incluido el video) creara una infografia por cada billete en donde plasmara su historia, su
personaje y sus caracteristicas de seguridad para evitar las falsificaciones.

Estas infografias con la informacion sobre los billetes y sus caracteristicas de seguridad, la socializara en la
sesion de clase con tus comparieros e instructor.

3.3.2 Medios de pago

Con sus compafieros de GAES realizaran una investigacion completa que incluya: ¢Qué es y cémo funciona?,
ventajas, desventajas, caracteristicas, elementos de seguridad, etc, de los siguientes medios de pago:
eDinero en efectivo.

eTarjeta de débito

eTarjeta de crédito.

eBonos Sodexo y Big Pass

eCddigos QR

eNEQUI O DAVIPLATA

oPSE

eCheque

o Otros (si conoce otros adicionales a los propuestos)

Con la investigacién de los anteriores medios de pago deberan desarrollar un mapa mental por cada medio de
pago en donde integren imagenes y texto, que debe ser muy concreto y sencillo.
El mapa mental lo deberas socializar en la sesion de clase en compairiia de tus comparieros y el instructor

3.3.3 Procedimiento para recibir tarjetas débito y crédito en Datafono:

De manera atenta observe los videos que a continuacion se relacionan, y a partir de ellos o de otros elementos o
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videos que ustedes investiguen y que les permita complementar la informacién, con su grupo GAES disefiara un
plegable de orientacién sobre: ¢ Como se utiliza el datafono para pagos con tarjeta de crédito y débito?, incluya el
paso a paso (procedimiento) de cdmo se realiza esta actividad.

El plegable debe ser muy creativo y colorido, con texto muy concreto e imagenes de apoyo.

Curso manejo de datafono https://www.youtube.com/watch?v=aGH7wlOzze8
Aprende a realizar pagos sin contacto https://www.youtube.com/watch?v=HEV-aF8Irlk
Vender con cédigo QR https://www.youtube.com/watch?v=SPxsgpZ6ni0GFPI-F-135 V01

3.3.4 Procedimiento para recibir otros medios de pago en cajay actividades del Cajero

Con su grupo GAES, investigara a través de medios escritos, videos o entrevistas con personas que han
realizado la labor de cajeros en punto de venta de un establecimiento de salud, sobre el paso a paso para recibir
pagos en efectivo, bonos, pagos electrénicos (Daviplata, Nequi u otros), con la informacién recolectada plasmara
en un documento el procedimiento correspondiente para las diferentes formas de pago que investigd, se pide
creatividad y claridad en la informacién presentada.

Estos procedimientos serdn socializados en la sesion de formacion para afianzar sus conocimientos.

Los cajeros de entidades de salud, ademas de realizar actividades de recaudo como Io hemos revisado enlas
actividades anteriores, deben realizar otras funciones adicionales que les permite ejecutar su labor de una
manera mas eficiente. Es asi como individualmente observaré el siguiente grupo de videos del “Curso de Cajero
Autoservicio”, estos videos son cortos y explican situaciones a tener en cuenta en esta operacion comercial.
https://www.youtube.com/playlist?list=PL20WJN587vJroNAfEQYP2ajjOA5k8hh2H (Copiar el link en el navegador
deben aparecer 23 videos consecutivos, debe disponer de 45 minutos para observarlos todos)

Después de haber observado los videos del curso de cajero, con su grupo GAES realice una infografia, en donde
exponga los aspectos mas relevantes del material y del trabajo como cajero en punto de venta.

3.3.5 Conceptos basicos: Caja, Terminal punto de venta (TPV) y factura

En los establecimientos comerciales se utilizan maquinas para el proceso transaccional que facilitan las
actividades de recaudo de dinero. Las terminales punto de venta (TPV) es la tecnologia que permite gestionar el
proceso de venta, mediante el uso de cédigos de referencia leidos con sistema de lectura laser.

3.3.6 Arqueo de Caja

El arqueo de caja es el recuento de todas las transacciones de dinero en un periodo determinado (tanto
pagos/cobros en efectivo como los realizados con tarjeta). Este recuento tiene como principal propésito
comprobar si se ha contabilizado todo el dinero recibido y si el saldo que muestra se corresponde con el efectivo
existente dentro de la TPV denominado saldo de caja. Es aconsejable que se realice una vez al dia. Ese dinero
esta continuamente expuesto al publico y, por lo tanto, mas expuesto al robo, pérdida o a un simple descuido al
contabilizarlo. Por lo tanto, hay que ser cuidadosos al comparar el saldo de caja con el dinero existente en la caja.
Un comercio comienza la jornada de trabajo con una determinada cantidad de efectivo en la caja. Este importe
esta destinado a dar cambio a los primeros clientes del dia y para abonar a cualquier gasto imprevisto que pueda
surgir, etc. Durante el dia, se realizan ventas a través de multiples medios de pago: dinero en efectivo, tarjetas de
crédito o débito, cheches, vales, etc. que hacen del arqueo de caja un asunto de rutina de un establecimiento de
venta al publico. El arqueo se realiza una vez al dia en cada cambio de turno, o al cierre del comercio, aunque
también se puede hacer de manera sorpresiva.

La operacion es:

CANTIDAD DE DINERO AL COMENZAR EL DIA + VENTAS REALIZADAS- PAGOS=CANTIDAD DE DINERO
EN CAJA

3.3.6.1 “Arqueo de Caja”

Observe el video: “Formato de Arqueo de Caja” https://www.youtube.com/watch?v=CdEvIX99xvg

Con el uso de estos dos elementos de apoyo y los demas que usted investigue, realice lo siguiente:

Con su grupo de estudio crearan en un archivo de Excel, que incluya en una hoja el procedimiento de arqueo de
caja y su paso a paso (flujograma), tenga en cuenta el material educativo suministrado. De otra parte, en el
mismo archivo y en otra hoja, disefie el formato de arqueo de caja, en ese formato realice un ejemplo (debera
registrar discriminado los billetes y monedas de circulacion en Colombia y tener en cuenta el espacio para tarjetas
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crédito y débito y los bonos vistos en la guia)
Socializara el documento de Excel elaborado a su instructor en la sesién de formacion.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de conocimiento: Apropia el procedimiento Técnica: Formulacion de
Cuestionario con preguntas a partir de los | institucional para el manejo de preguntas.
conocimientos adquiridos durante el valores de acuerdo con normas Instrumento: Cuestionario
desarrollo de estas actividades técnicas.

Evidencias de Desempefio: comprende el valor de la divisa. Técnica: Observacion directa
Crear una infografia por cada billete en Instrumento: Lista de chequeo
donde plasmara su historia, su personaje | Establece el valor a cobrar a del desempefio

y sus caracteristicas de seguridad para partir de la comprobacion de

evitar las falsificaciones. requisitos. Técnica: Desarrollo de
Elaborar Mapa mental por cada medio de actividades colaborativas

pago en donde integren imagenes y texto. | Realiza el cobro de servicios de | Instrumento:  Lista de chequeo
Disefiar un plegable de orientacién sobre: | salud teniendo en cuenta las frecuencias trabajo colaborativo.

¢ Como se utiliza el datafono para pagos | etapas del proceso y

con tarjeta de crédito y débito?, normativa institucional

Evidencias de Producto: Infografia de

los billetes utilizados en Colombia.

Plegable utilizacion de datafono

Mapa mental medios de pago.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ENTIDADES FINANCIERAS: son intermediarios del mercado financiero y pueden ser: Bancos o

CAJAS DE AHORROS, intermediarios que administran y prestan dinero; empresas financieras, que son otro tipo
de intermediarios financieros, que sin ser bancos, ofrecen préstamos o facilidades de financiamiento en dinero.
CONCILIACION BANCARIA: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene
registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario.

ARQUEO DE CAJA: El Arqueo de Caja consiste en el analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el Saldo que
arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en Caja en dinero efectivo, cheques o vales.
Sirve también para saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente.

REEMBOLSO DE CAJA MENOR: Es un procedimiento en el cual el responsable del fondo de caja menor, hace
entrega de los soportes de los gastos incurridos para que le sea rembolsado su valor

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

v' Ministerio de Salud y Proteccién Social. (07 de diciembre de 2007) Articulo 6 Capitulo I, Articulo 20 y
21 capitulo IV. Por medio del cual se regulan algunos aspectos de las relaciones entre los
prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los servicios de salud de
la poblacién a su cargo. [Decreto 4747 de 2007]. DO: 46.835. El Ministerio.

v" Ministerio de Salud y Proteccion Social. (14 de Agosto de 2008) Por medio de la cual se definen los
formatos, mecanismos de envio, procedimientos y términos a ser implementados en las relaciones
entre prestadores de servicios de salud y entidades responsables del pago de servicios de salud,
definidos en el Decreto 4747 de 2007. [Resolucién 3047 de 2008]. DO: 47.272. El ministerio.

v LEGIS EDITORES Normatividad contable, Plan Unico de Cuentas, Colombia tltima edicion.

v CONTABILIDAD GENERAL “Enfoque practico con aplicaciones informaticas, autor: Hernando Diaz,
editorial Pearson Prentice Hall, dltima edicion. capitulo 5 Activos corrientes: caja, bancos...pagina 91
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v" CONTABILIDAD PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS autor: Eduardo Godoy Ramirez,
editorial

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor FRANCISCO MORALES | Instructor Centro de | 26/07/2024
(es) GALVEZ Comercio vy
Servicios

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del

Cambio

Autor
(es)

PROCESO DIRECCION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRALFORMATO
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
¢ Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Apoyo Administrativo en salud
e Cadigo del Programa de Formacién: 134507
¢ Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada) Desarrollo de competencias para el apoyo
administrativo en salud
e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Fase |
e Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada) Analizar la estructura y forma de operacién del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, segun normatividad vigente
e Competencia:
Orientar personas segin normativa de salud.
Proteccidon ambiental, seguridad y salud en el trabajo
Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo
Etica y paz
Bilinguismo
o Herramientas informéaticas
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
0 Reconocer necesidades del usuario teniendo en cuenta el marco normativo, politicas

O 0O O O O
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de atencion y portafolio de servicios de salud.

Ofrecer informacion al usuario de acuerdo con necesidades y portafolio de servicios
de salud

Orientar al usuario hacia los servicios de salud , teniendo en cuenta sus necesidades,
condiciones de aseguramiento, derechos y deberes

Verificar el nivel de satisfaccién de la persona de acuerdo con sus expectativas y
normas técnicas.

Interpretar los problemas ambientales y de sst teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacién y el entorno social

Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales del trabajo.

Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores eticos como
aporte en la instauracion de una cultura de paz.

Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad, etica y normativa vigente.

Contribuir con el fortalecimiento de la cutura de paz a partir de la dignidad humana y
las estrategias para la transformacion de conflictos.

Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida

Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacion (tic), de
acuerdo con las necesidades identificadas

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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00 Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares

Duracion de la Guia: 230 horas

2. PRESENTACION

El Sistema General de Seguridad Social Integral en Colombia ha sufrido una serie de modificaciones
desde su implementacién con la Ley 100 de 1993, en forma especial el componente de salud,
considerado un derecho irrenunciable. El sistema cuenta con una dindmica propia que permite el
acceso a los servicios de salud a toda la poblacion colombiana a partir de las condiciones socio —
econdémicas de la poblacion y el modelo de Aseguramiento. Es muy importante por parte de los
trabajadores del sector y en general por toda la poblacién, realizar el reconocimiento de su dinamica
de operacion y los actores que participan en cada uno de los procesos, con el fin de transferir a los
usuarios la informacién para garantizar los derechos y promover el compromiso con los deberes.

Les invitamos a participar activamente en el desarrollo de estas actividades con el propdsito de
alcanzar las competencias propias del programa de formacién y obtener el reconocimiento del sector
de la salud en Colombia, el cual sera su futuro escenario laboral.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.

3.2.

Con el apoyo del equipo de instructores, revise el formato denominado Reconocimiento de
aprendizajes previos el cual contiene cada una de las competencias del programa de formacién que
adelantan. Cada competencia cuenta con los resultados de aprendizaje, que describen los saberes
gue se deben lograr al finalizar la formacion, a través del desarrollo de las actividades de aprendizaje.
Sin embargo, la metodologia adoptada por el Sena permite hacer el reconocimiento de esos saberes
previos en términos de conocimiento, desempefios y productos. Por lo anterior, después de leer el
formato y revisar el programa de formacion establezca cuales aprendizajes usted ya tiene y considera
gue puede evidenciarlos. Si considera que va a evidenciar los aprendizajes previos, concerté con el
instructor lider su plan de evaluacion. Posterior a la presentacién reflexione si usted como trabajador
del sector cuenta con todos los conocimientos necesarios para el desempefio idoneo o si considera
gue aln tiene conocimientos por adquirir.

Con el apoyo del equipo de instructores que le acompafian en la formacion realice la revision de la
Constitucién Politica de Colombia, en forma especial los derechos fundamentales; indague la
diferencia entre derechos constitucionales y derechos fundamentales. Participe activiamente en el
conversatorio sobre estructura del estado Colombiano. Continuando con la lectura de la Constitucion
Politica, organicen 6 grupos para reforzar el componente de la Estructura del estado colombiano
para identificar las funciones de cada componente, resaltando el aporte al Sistema de Salud. Los
grupos deben desarrollar una presentacion donde evidencien lo trabajo asi:

Grupo 1: Rama legislativa
Grupo 2: Rama ejecutiva
Grupo 3: Rama judicial
Grupo 4: Organos auténomos
Grupo 5: Organos de control

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.
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Grupo 6: Organizacion electoral.

Reflexione sobre los deberes y derechos consagrados en la Constitucion Politica y sus
responsabilidades como ciudadano y futuro trabajador del sector, y resuelva el taller denominado
Deberes y Derechos en Salud. El resultado del taller lo ubica en la plataforma virtual en el espacio
para evidencias de aprendizaje, en el espacio denominado Taller Deberes y Derechos en Salud.
Para el desarrollo de las actividades del taller, apoyese del componente de Etica y Paz.

Participe en forma activa en la presentacion magistral que realiza el equipo de instructores
relacionada con las caracteristicas del aseguramiento en Colombia. En esta presentacion es
importante tener en cuenta que deben quedar claros los conceptos de Usuario, riesgo, prima,
asegurador, prestador, beneficios, siniestros. Plantee preguntas que puedan surgir a partir de la
lectura individual que realice en forma previa, del libro 1l de la Ley 100 de 1993, lectura que realiz6
en el tiempo del aprendizaje auténomo.

Posterior a la lectura y con las indicaciones que le oriente el instructor que le acompafia, resuelva el
taller denominado Historia y evolucion del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Para revisar el concepto de calidad, observe el video que presentard el equipo de instructores y
participe en el conversatoria a cerca de la calidad en salud. El video se ubica en el enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=38xadnbjPjk. Participe activamente en la presentacién que
realiza el equipo de instrutores sobre Calidad en salud. En forma posterior revise el material de apoyo
que se encuentra en la plataforma virtual. Aclare dudas con los instructores sobre las lecturas
realizadas y socialice en plenaria de grupo los siguientes conceptos:

Mecanismos para la habilitacion de servicios en salud

Estructura del PAMEC

Avances en la implementacién del proceso de acreditacion

Como se trabaja el componente de Humanizacion en servicios de salud

Mecanismos de funcionamiento del SIAU.

Posterior al ejercicio sobre conceptualizacién de la calidad en salud, resuelva el taller denominado
Mecanismos para medicién de satisfaccion del usuario y ubique el resultado en la plataforma virtual
en el espacio para evidencias, previa aprobacion del instructor que le acompafia.

Revise el material de apoyo relacionado con los mecanismos de participacion ciudadana y organicen
un programa de television simulado denominado El noticiero de la salud. En este noticiero deberan
contarles a todos los televidentes colombianos, cuales son los mecanismos de participacion
ciudadana en Colombia y cuales aplican al sistema de salud. Recuerden incluir los diferentes
espacios con que cuenta un noticiero, incluir reportajes, entrevistas, comerciales, etc. Todo el grupo
debe participar con algun papel en el noticiero. Durante los encuentros con el equipo de instructores,
presentan los avances, aclaren dudas e inquietudes que surjan de la revision del material de apoyo.
Una vez la actividad se encuentre lista, concreten con el instructor la fecha de presentacion y el
publico que asistira.

Tenga en cuenta que para el desarrollo de las actividades aqui programadas, en forma especial para

el desarrollo de las evidencias, se puede apoyar con el instructor que le acompafia en la competencia
de HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
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3.10. Despues de realizar las actividades relacionas con la estructura y forma de operacion del SGSSS
segun normas vigentes, nos preparamos para asistir a la primera parte de la practica de la etapa
lectiva en escenarios reales por lo que le proponemos desarrollar el taller denominado Portafolio de
servicios de entidades del sector salud, el cual le permitra identificar aspectos claves de las entidades
donde se desarrollaran estas préacticas.

3.11. Para el ejercicio de las practicas de la etapa lectiva | parte, le proponemos resolver el taller
Promover el uso de herramientas digitales del SGSSS, actividades que seran orientadas en el
escenario de practica siguiendo las actividades propuestas en el taller.

3.12. Resuelva el cuestionario que le entregara el equipo de instructores a partir de los conocimientos
adquiridos durante el desarrollo de estas actividades.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, sala de sistemas, biblioteca, entidades de salud con
convenio docente asistencial

Materiales:

e Computadores

e Impresora lasser

e Acceso a internet

o Papel Kraff pliego

e Marcadores permanentes
e Marcadores borrables

e Portaminas 0.7

¢ Repuesto portaminas 0.7
e Bombas de colores

e Papel silueta colores varios
¢ Cinta de enmascarar

e Vinilos
e Pinceles
e Tijeras

e Resma de papel
e Cuaderno argollado grande
e Boligrafos
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6. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluaciéon

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Resuelva el cuestionario que le
entregaré el equipo de
instructores a partir de los
conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de estas
actividades

Evidencias de Desempefio

Aplicar politicas del SGSSS
durante la orientacién a usuarios
en instituciones del sector .
Taller Promover el uso de
herramientas digitales del
SGSSS

Evidencias de Producto:

Informe que contenga
descripcion del proceso de
medicién de satisfacion de los
usuarios en los escenarios de
practica.

- Aplica estrategias de mercadeo para la
prestacion de los servicios de salud segun
politicas institucionales

- brinda trato humanizado a la persona
segun politicas de calidad

- conserva una imagen personal acorde
con las necesidades del servicio y politicas
institucionales.

- asume las responsabilidades de su
desempefio en relaciéon con su perfil y
manual de funciones.

- aplica la plataforma estratégica y
estructura de la organizacion de acuerdo
con lineamientos institucionales
establecidos

—promueve el portafolio de servicios segin
politicas de la institucion.

- demuestra actitud de servicio segun
criterios de empoderamiento institucional.

- direcciona a la persona hacia las
instancias correspondientes de acuerdo
con sus necesidades.

—-confronta las necesidades del cliente con
el portafolio de servicios y la capacidad de
respuesta institucional segun normatividad

- utiliza oportunamente los canales
establecidos por la institucibn para
procesar la informacion de la persona de
acuerdo con normas técnicas de calidad.

- orienta a la persona suministrando
informacion de forma clara, calida,

Técnica: Formulacion de
preguntas.

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Observacion
directa

Instrumento: Lista de
chequeo del desempefio

Técnica: Elaboraciéon de
informes

Instrumento: Lista de
Chequeo para evaluar
informes
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respetuosa, teniendo en cuenta sus
expectativas y las politicas institucionales

-hace uso de los sistemas de informacion
en salud durante la atencion al usuario.

—identifica las rutas integrales de atencion
en salud segln normatividad.

- reconoce las redes integradas de
prestadores de servicios de salud segun
nivel de complejidad y area territorial.

- integra el plan de intervenciones
colectivas como parte del plan de
beneficios en salud.

- registra informacion siguiendo principios
de calidad en la informacion.

—orienta usuarios a partir de la informacion
contenida en politicas publicas del sector
salud.

- orienta a la persona con base en
lineamientos del sistema general de
seguridad social en salud. - socializa a la
persona sus derechos y deberes en el
sistema general de seguridad social en
salud de acuerdo con politicas
institucionales.

—establece relaciones interpersonales con
el equipo de trabajo teniendo en cuenta
principios de respeto, cortesia vy
asertividad.

- aplica normativa vigente en materia de
calidad para la prestacion del servicio de
acuerdo con politicas institucionales.

- canaliza las inconformidades del cliente
externo segun normas del sgsss y
protocolos institucionales

- propone estrategias que mejoren el
servicio y la satisfaccion de la persona
segun requerimientos del sistema de
calidad.
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Afiliacion: Es el acto de ingreso al Sistema General de Seguridad Social en Salud que se realiza a
través del registro en el Sistema de Afiliacién Transaccional, por una Unica vez, y de la inscripcion
en una Entidad Promotora de Salud - - o Entidad Obligada a Compensar EOC.

Afiliado: Es la calidad que adquiere la persona una vez ha realizada la afiliacién y que otorga el
derecho a los servicios de salud del plan de beneficios que brinda el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y, cuandocotiza, a las prestaciones econémicas.

Afiliado adicional: Es la persona que, por no cumplir los requisitos para ser cotizante o beneficiario
en el régimen contributivo, conforme a lo previsto en el presente decreto se inscribe en el nicleo
familiar de un afiliado cotizante mediante el pago de una UPC adicional.

Afiliado cabeza de familia: Es la persona que pertenece al régimen subsidiado responsable de
realizar su afiliacién y la de su nucleo familiar, seguin lo previsto en el presente decreto, asi como
el registro de las novedades correspondientes.

Movilidad: Es el cambio de pertenencia a un régimen dentro de la misma EPS para LOS afiliados
en el Sistema General de Seguridad Social en Salud focalizados en los niveles | y Il del SISBEN y
algunas poblaciones especiales.

Novedades: Son los cambios que afectan el estado de la afiliacion, la condicién del afiliado, la
pertenencia a un régimen o la inscripcién a una EPS y las actualizaciones de los datos de los
afiliados.

Aportante: Es la persona natural o juridica que realiza los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y Parafiscales de sus cotizantes a cargo y quien en es el responsable de suministrar la
informacion en la Planillaintegrada de Liquidacion de Aportes — PILA.

Aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud: Corresponde a las cotizaciones que
realizan a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes — PILA, las personas
obligadas a cotizar al Régimen Contributivo, es decir, aquellas vinculadas mediante contrato de
trabajo o como servidores publicos; los pensionados; los jubilados; los independientes; los
rentistas; los propietarios de las empresas, y en general todas las personas residentes en el pais
gue no tengan vinculo legal y reglamentario con algin empleador y cuyos ingresos mensuales
sean iguales o superiores a un salario minimo mensual legal vigente.

Archivos de entrada: Son los archivos que suministra el aportante bien sea porque los entrega
en archivos planos o los graba directamente en los medios electronicos que para tal fin le
suministre el operador de informacién.
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Cotizacioén: Es el valor a cancelar a cada uno de los subsistemas a los cuales el cotizante esta
obligado a aportar de acuerdo con la normatividad vigente. Se calcula multiplicando la tarifa por el
Ingreso Base de Cotizacion.

Cotizante: Persona natural nacional o extranjera por la cual el aportante realiza sus aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales a través de la Planilla Integrada de
Liguidacion de Aportes — PILA.

Cotizantes activos: Personas que aportan al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales
en calidad decotizantes dependientes o independientes de acuerdo con la normatividad vigente.

Ingreso base de cotizacion: Corresponde al valor que de conformidad con la informacién sobre las
novedades suministrada por el aportante, configura el monto total con el cual el cotizante aporta al
Sistema de SeguridadSocial Integral y Parafiscales.

Modalidad Asistida: Es la utilizada por aportantes que no tienen acceso a Internet o que no
disponen de cuentas bancarias y el operador de informacién les genera un PIN para realizar el
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales en las ventanillas de los
bancos o en las redes de recaudo.

Modalidad Electrénica: Es la utilizada por los aportantes via Internet, bien sea en linea o
cargando archivos planos para realizar el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y Parafiscales debitando el dinero de su cuenta bancaria.

Modalidad planilla: Corresponde a la modalidad utilizada por el aportante para la liquidacion y
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes —PILA, las cuales pueden ser de manera electrénica o
asistida.

Novedades: Comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo de los
aportantes o de las obligaciones econdémicas que estos tienen frente al sistema.

Operadores de informacién: Persona juridica autorizada por la Superintendencia Financiera que
liquida los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes — PILA, de acuerdo con la informacién reportada por los
aportantes y quien es el encargado de enviar la informacién de los aportes recaudados a cada
una de las administradoras en las cuales se encuentran afiliados los cotizantes.

Pagadores de pensiones: Son las personas naturales o juridicas que tienen a su cargo el pago de
pensiones y que estan obligadas a realizar el pago de aportes y el reporte de novedades al
Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales de sus pensionados y son los responsables
de suministrar la informacién en la Planillaintegrada de Liquidacion de Aportes — PILA.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes — PILA: Es la ventanilla virtual que permite la
autoliquidacion y pago integrado de apodes al Sistema de Seguridad Social Integral y
Parafiscales, en la cual los aportantes reportan la informacién para cada uno de los subsistemas
en los que el cotizante esta obligado a apodar.
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