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1. Presentacion

Este documento surge de la necesidad de definir el procedimiento de Administracién de personal en
Salud de la herramienta SALUD.SIS ; gue realiza la gestién y administracién del personal de salud
que desarrolla sus funciones y/o actividades en el Establecimiento de Sanidad Militar de acuerdo a
la modalidad de vinculacioén con el ESM planta, militar, prestacién de servicios o rurales con el fin
medir el indicador de productividad segun la demanda de servicios ofertados en cada uno de los ESM
del SSFM a nivel Nacional.

2. Obijetivo

Realizar seguimiento y control de los profesionales de salud que prestan el servicio en el
Establecimiento de sanidad militar por la especialidad, registrados en el Modulo de Administracion
del Personal en Salud (APS), usando la herramienta tecnolégica SALUD.SIS.

3.  Alcance - Aplicacion

Inicia a partir de |a solicitud de la asignacion de un usuario y rol de SALUD.SIS desde la Direccion
General de Sanidad Militar para las Direcciones de Sanidad , Jefatura de Salud y los
Establecimientos de Sanidad Militar, permitiendo registrar y actualizar la informacion del personal en
Salud, tanto administrativo como asistencial bajo los lineamientos estratégicos determinados por la
DIGSA para uso 6ptimo del talento Humano a través de la Herramienta SALUD.SIS en el Médulo de
Administracion del Personal en Saiud (APS) en conjunto con el portafolio de servicios de salud y la
capacidad instalada del ESM.

4. Definiciones

Actualizacién del agendamiento de los profesionales de la salud, incluye las
novedades institucionales (reuniones entre otros) y personales (medicas entre
otras), que afectan la prestacion de los servicios de salud.

Agendas de Registro sistematico de los horarios de los profesionales para la atencion
profesionales de medicas desde consuita externa en cada uno de los Establecimientos de Sanidad
la salud: Militar.

Son todos aquellos datos donde se registra la informacién del personal en salud
como: especialidad, tipo de contrato, objeto del contrato y antecedentes
disciplinarios.

Administracion
de Agendas:

Datos de
vinculacion:

Desvinculacion

personal: Cuando el personal de salud tiene una novedad de retiro definitive del ESM

Es el encargado de la prestacion de servicios de salud a todos los usuarios del
SSFM de acuerdo a su portafolio de servicios, solucionando la demanda de
Establecimiento servicios ambulatorios remitidos de otro ESM o de la red externa, ejecuta
de Sanidad actividades de vigilancia epidemiolégica, promocion y prevencion, observacion
Militar: y/o aislamiento de pacientes, encaminadas a satisfacer la demanda propia de
cada especialidad, sera punto de recepcion, evaluacion y estabilizacién en
atencién de urgencias o consulta prioritaria.
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Horarios . o .
habituales: Son los datos del Horario asignado por dias para el personal de salud del ESM.
Mddulo: ) _ ) )
Hace parte de una herramienta sistematizada donde se gjecutan tareas que debe
realizar un programa para cumplir con su funcién o unos objetivos.
Médulo . . : . . -~ .
Administracién Por medio de esta funcionalidad, realizan gestién y administraciéon de todo el
personal de salud que desarrolla sus funciones y/o actividades en los
Personal de - . i
_ Establecimientos de Sanidad Militar
Salud:
Nov - . . o
ersiizcll'es Se define cuando algo es distinto a lo habitual, (vacaciones, suspension de
P ' contratos, terminacion de servicio social obligatorio, cambio de ESM, roles y
perfiles solicitados, término de contrato, término de comisiones, etc.) de los
profesionales que prestan sus servicios dentro del ESM.
Plan de Se denomina Plan de Servicios de Sanidad Militar y Policial al conjunto de
Servicios de servicios de atencién en salud al que tiene derecho cada usuario del Sistema de

Sanidad Militar y
Policial:

Portafolio de
servicios de
salud:

SALUD.SIS:

5. Acrénimos

APS
CSSMP:

DIGSA:
DISAN:
ESM:

JEFSA:

MATIS-
SSMP :

MSPS:
SSFM:

Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional (SSMP) y el mismo
conjunto de servicios al que estd obligado el Sistema a garantizarles, con
sujecion a los recursos disponibles en cada uno de los Subsistemas, para la
prestacion de servicios de salud.

Se define como el conjunto de oferta de servicios y beneficios en salud que
realizan las entidades promotoras de salud, para la atencion integral de una
poblacion.

Sistema de informacion para automatizar la informacién generada en los
procesos asistenciales, administrativos y financieros que cumplan con los
estandares de calidad y funcionalidad requeridos por la DIGSA,
DISANES,JEFSA ESM del Subsistema de Salud de |las Fuerzas Militares.

Administracion de personal en Salud

Consejo Superior de salud de las Fuerzas Militares y |la Policia
Nacional.

Direccién General de Sanidad Militar.

Direccién de Sanidad.

Establecimiento de Sanidad Militar.

Jefatura de Sanidad Fuerza Aérea

Modelo de Atencién Integral en Salud del Sistema de Salud de las
Fuerzas Militares.

Ministerio de Salud y de Proteccion Social.
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares.
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6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor Entrada — insumo
Consejo Superior ' Acuerdo 002 del 27 de abril de 2001 del CSSMP “Por el cual se establece el
de Salud de las Plan de Servicios de Sanidad Militar y Policial.”
Fuerzas Militares
y de la Policia

Nacional
Consejo Superior ; Acuerdo 070 de Agosto 2019 del CSSMP “Por el cual se establece el Modelo
de Salud de las de Atencion Integral en Salud para el Sistema de Salud de las Fuerzas

Fuerzas Militares | Militares y de la Policia Nacional”
y de la Policia
Nacional

Direccion General | Directiva tiempos de consulta 005 de 2019 “Por la cual se actualizan e
de Sanidad Militar | implementan lineamientos para la estandarizacion de los tiempos de consulta
en la prestaciébn de los servicios de salud y manejo de agendas para
asignacion de citas médicas en la red interna del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares”

Direccion General | Instructivo para el cargue y actualizacion de los profesionales de la salud en
de Sanidad Militar ; el modulo Administracion de personal 8196/8197/8198 MDN-COGFM-
JEMCO-DIGSA-SUBSA-GRURE-86.13

7. Politicas de Operacion

7.1 Emitira los lineamientos del Modulo de Administracion de Salud (APS).
Gerencia el Modulo de Administracion de Salud (APS) a través de un

7.2 " .
lider Funcional.
73 Capacita al personal en el cargue del personal en la herramienta
) SALUD.SIS en donde no este implementada la herramienta
74 Orienta sobre el uso adecuado del Modulo Administracion de personal

en Salud (APS) en la plataforma SALUD.SIS
Direccion Realiza mesas de trabajo para la retroalimentacion del procedimiento
General de 7.5 segun como corresponda y las necesidades del Modulo de
Sanidad Militar Administracion de Salud (APS).
Realiza ajustes al médulo APS de acuerdo a los requerimientos y /o

7.6 solicitudes por las DISANES, JEFSA
Consolida los informes de productividad reportados de cada una de las
77 Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud del Médulo de
' Administracién de Salud (APS), con posterior retroalimentacion a las
Fuerzas.
78 Retroalimenta a los DISANES Y JEFSA las novedades encontradas en

el Médulo de Administracion de personal en Salud (APS)
Direcciones de 710 Debera designar a un lider a nivel Nacional para el Médulo de

Sanidad y ) Administracién de Salud (APS)
Jefatura de - 11 | Debera solicitar el rol para que pueda administrar desde su nivel el
Salud. ' Médulo de Administracion de Salud (APS).
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712 Debera socializar los lineamientos del Médulo de Administracién de

Salud (APS)

7.13

Asiste a las reuniones convocadas por la DIGSA para el médulo
Administracion de Personal

7.14

Capacita al personal en el médulo Administracion de personal

715

Debera consolidar los informes de productividad de cada uno de sus
ESM y enviarlo trimestraimente al Lider del Mddulo de Administracion
de Salud (APS) de la DIGSA

7.16

Retroalimenta a los ESM a nive! Nacional los lineamientos emitidos
desde la DIGSA para el Modulo de Administracion de Salud (APS).

7.17

Informa a [a DIGSA las novedades encontradas en el Modulo APS

Establecimientos
de Sanidad
Militar

7.18

Designa a un lider para el Modulo de Administracién de Salud (APS)
para realizar esta tarea, debera diligenciar el formato de solicitud de
roles, firmado por Director del Establecimiento de Sanidad Militar.

7.19

Debera solicitar el rol para que pueda administrar desde su nivel el
Médulo de Administracion de Salud (APS).

7.20

Carga los datos basicos del contrato, datos de vinculacién, horarios
habituales, consultas potenciales a realizar, turnos de todo el personal
de salud en el Médulo de Administraciéon del Personal en Salud (APS).

7.21

Actualiza y registra las novedades del personal que labora en el ESM
(vacaciones, suspensién de contratos, terminacion de servicio social
obligatorio, cambio de ESM, roles y perfiles solicitados, término de
contrato, término de comisiones, etc.)

7.22

Debera informar a la mesa de ayuda a la DIGSA para la inactivacian
del rol y su clave personalizada cuando entregue el cargo

7.23

Debera capacitar al nuevo Lider del ESM cuando este sea remplazado
en el Médulo de Administracién del Personal en Salud (APS),
socializandole el procedimiento del Médulo y asi dejando como guia
para la ejecucion de sus nuevas funciones

7.24

Informa a las DISANES Y JEFSA las novedades encontradas en &l
Modulo APS

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

Descripcion de Actividades Registros

1. Emitir lineamientos para el Médulo de
Administracién de Salud (APS)
Responsable: Lider APS DIGSA

Documento con lineamiento revisado y
aprobado

2. Socializar los lineamientos relacionados para | Actas de socializacion y /o oficios
el Médulo de Administracion de Salud (APS) :radicados enviados
Responsable; Lider APS DIGSA a las DISANES y JEFSA.
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Retroalimentar a los ESM a nivel Nacional los
lineamientos emitidos desde la DIGSA para el
Médulo de Administracion de Salud (APS).
Responsable Lider APS DISAN y JEFSA

Oficios radicados y enviados a ios ESM

Solicitar el rol en SALUD.SIS para administrar
desde su nivel el Mddulo de Administracion de
Salud (APS).
Responsable lider APS ESM

Formatos Diligenciados de solicitud de
Roles y Perfiles. Usuario Creado en
SALUD SIS

. Verificar el rol y usuario solicitado por el ESM

para la administracion del personal.
Responsable: lider APS DISAN- JEFSA
Punto de control.

Usuario con rol asighado en SALUD.SIS

Capacitar en el médulo de APS para el manejo
de cargue y vinculacién de personal en APS

Responsable :Lider APS DIGSA- Lider APS '

DISAN Y JEFSA
Punto de control.

Actas de capacitacion

Cargar los datos basicos del contrato, datos
de vinculacién, horarios habituales, consultas
potenciales a realizar, turnos de todo el
personal de salud en el Modulo de
Administracion del Personal en Salud{APS).
Responsable : Lider APS ESM

Punte de control.

Personal Cargado y registrado en el
Modulo APS SALUD.SIS

Actualizar y registrar novedades del personal
gue labora en el ESM (vacaciones, suspension
de contratos, terminacion de servicio social
obligatorio, cambio de ESM, roles y perfiles
solicitados, término de contrato, término de
comisiones, etc.)
Responsable : lider APS ESM

Punto de control.

Registro de novedades en el Modulo APS
SALUD.SIS

Informar las novedades encontradas en el
Modulo APS
Responsable Lider APS DISAN y JEFSA -
Lider APS ESM

Correo electronico y /o oficios

10.

Realizar ajustes al maédulo APS de acuerdo a
los requerimientos y /o solicitudes por las
DISANES, JEFSA
Responsable : Lider APS DIGSA

Punto de control.

Ajustes realizados en el Modulo APS en
SALUD.SIS
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11.

Realizar mesas de trabajo para Ia
retroalimentacién del procedimiento seglin
como corresponda y las necesidades del
Modulo de Administracion de Salud (APS).

Actas de reunion y seguimiento a las
tareas planteadas en las mesas de
trabajo

Responsable : Lider APS DIGSA

Reportes de productividad Generados por

12. Gestionar los reportes en el Modulo de .
e i el Modulo de Reportes en la Herramienta
Administracién de Salud (APS). SALUD SIS
13. Consolidar los informes de  productividad

reportados de cada Direcciones de Sanidad y
Salud,

de Salud(APS).
Responsable; lider APS DIGSA

Jefatura de
Administracion

del Mddulo de!Informe enviado a las DISANES y JEFSA

14. Retroalimentar a las DISANES Y JEFSA las
novedades encontradas
Administracién de personal en Salud (APS).
Responsable: lider APS DIGSA

en el Mddulo de Oficio y/o Informe enviado a las DISANES

y JEFSA

Puntos de control

Actividad donde se controla:

5. Verificar el rol y usuario solicitado por el ESM para la
administracion del personal

Como se controla:

Verificando rol asignado en la Herramienta SALUD.SIS

Criterio de aceptacion

Rol asignado de acuerdo a la funcion a realizar en el ESM

Accion a tomar (si no cumple
criterio de aceptacién);

Enviar correo electrénico a la mesa de ayuda SALUD.SIS

Registro de la accion tomada:

Correo electrénico con numero asignado de Tiquet

Responsable del control:

Lider APS en la Direccién General de Sanidad Militar - Lider
APS en la DISAN-JEFSA

Puntos de control

Actividad donde se controla:

6. Capacitar en el modulo de APS a las DISAN y JEFSA para el
manejo de cargue y vinculacion de personal en APS donde no
esta implementado SALUD.SIS

Como se controla:

Actas de capacitacion

Criterio de aceptacion

Que se cumpla con el objetivo de la capacitacion

Accion a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion);

Recapacitar al personal.

Registro de la accion tomada:

Acta numerada v firmada

Responsable del conirol:

Lider APS en la Direccion General de Sanidad Militar.
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Punios de control

Actividad donde se controla:

7. Cargar los datos basicos del contrato, datos de vinculacion,
horarios habituales, consultas potenciales a realizar, turnos de
todo el personal de salud en el Madulo de Administracion del
Personal en Salud (APS).

Como se controla:

Registro dei personal en el modulo APS en SALUD.SIS

Criterio de aceptacion

Datos cargados del personal del ESM de forma correcta en el
madulo APS en SALUD.SIS

Accidn a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Realizar nuevamente el cargue vy ajusta los datos registrados en
el médulo APS en SALUD.SIS

Registro de |a accién tomada:

Modulo APS

Responsable del control:

Lider APS en la Direccion General de Sanidad Militar.

FPuntos de control

Actividad donde se controla:

8. Actualizar y registrar novedades del personal que labora en el
ESM (vacaciones, suspension de contratos, terminacion de
servicio social obligatorio, cambio de ESM, roles y perfiles
solicitados, término de contrato, término de comisiones, eic.)
Responsable : lider APS ESM

Como se controla;

Verificando las novedades cargadas en la Herramienta

SALUD. SIS maédulo APS

Criterio de aceptacion

Novedades cargadas y actualizadas en la Herramienta
SALUD.SIS

Accion a tomar (si ho cumple
criterio de aceptacion):

Realizar nuevamente el cargue de la novedad del personal

Registro de la accién tomada:

Novedad registrada en el médulo APS SALUD.SIS

Responsable del control:

Lider APS en la Direccién General de Sanidad Militar.

Puntos de control

Actividad donde se controla;

10. Realizar ajustes al modulo APS de acuerdo a los
requerimientos y /o solicitudes por las DISANES, JEFSA

Como se controla:

Verificando los ajustes realizados en el médulo APS en la
herramienta SALUD, SIS

Criterio de aceptacion

Aprobacién de los ajustes realizados al médulo APS en
SALUD.SIS

Accioén a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Enviar tiquet a la mesa de ayuda solicitando nuevamente la
revision de los ajustes realizados.

Registro de la accién tomada:

Correo electronico enviado
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Responsable del controtf:

Lider APS en la Direccién General de Sanidad Militar.

9. Flujograma

IMISIS
S

LIDER: {2P£: DIGEA ERMITE
LIMEAMIEMTOS FARA EL
FAGDULD DE £2PS;

DISaM Y JEFSA

e

LIDEFR. ;4P%; DiGSA
SOCIALIZA LIMEARIEMTOS
DEL MADULD DE [4PS}

RETROALIVENTA 2 EE!?I Los
LIMEARIENTOS DEL MODULD
DE (2P} ERMITIDOS FOR

DIGsA

Ll

LIDER (APS) £51 SOLICITA ROL EM
SALUGSIS PARA ADMINISTRAR EL
MODULD (8PS}

LIDER APS DISAN Y

JEFSA VERIFICA ROLY
| USUARIO EOLICHARD
POR EL ESR

-
LIDER DIGSA ¥ DISAM CAPACITA 2
LOS ESi EM EL MBDULD (4PS)
PARA EL MAMEIO DEL CARGUE ¥
VIMCULACION

UDER DE [2PS) DISAN ¥
JEFSA IMFORKA LAS
MOVEDADES ENCONTRADES

E MEDULD iP5y |

: -
LIDER {APS: ESW ACTUALIZS
| ¥REGISTRANQUEDADESTE
PERSONAL QUE LABDRA EM

EL ESM

LIDER [APS: ESM CARGA

LOS DATOS BASICOS DEL
CTO, VINCULATISN,

HORARIOS ¥ TURMOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL EN SALUD

LIDER [APS) DIG5A REAUZAR AJUSTES AL KIODULD
{APE: DE ACUERDCD A LOS REQUERIKITEMTOS ¥/0
SOLICITUDES

|

LIDER {APS: DIGEA
RETROAUMENTA A DISANES Y JEFSA
LS MOVEDADES DEL MODULD DE
APE)

LIDER: [4PS} DIGSA REALIZA MESAS DE
TRABAID PARA, RETROALIMENTAR EL
PROCEDIMIENTO ¥ MECESIDADES

LIDER {APS: DIGSA -
DISANES Y JEFSA
GESTIOMA LOS
REPORTES EM EL
KIODULO GE (%P5}

LIDER {2PS)DIGSA
COMSCLIDA IMFORNES CE
PRODUCTIVIDAD
REPORTADOS POR
DISAMES ¥ JEFSA

10. Documentos y registros relacionados

§10.1

Instructivo para el cargue y actualizacion de los profesionales de la salud en el médulo
Administracién de personal 8196/8197/8198MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-SUBSA-

GRURE-86.13

Pagina @ de 10



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Salud SALUD.SIS DIGSA
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR MDN-COGFM-PROPRES-DIGSA-PT.95.1-10
SUBDIRECCION DE SALUD
GRUPO PRESTACION Y OPERACION DE Proceso Prestacion y Operacion de Servicios de
SERVICIOS DE SALUD Salud

Procedimiento Administracion de Personal de

10.2 Formato Reporte Turnos Consolidadeos con indicador de Productividad consulta
Externa SALUD.SIS

10.3 Formato Reporte de Productividad de Profesionales por ESM SALUD SIS

10.4 Formato Reporte Personal de Salud SALUD.SIS
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