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1. Presentacién

El presente manual fue creado con el fin de orientar y estandarizar el procedimiento que se debe
seguir en funcién del médulo de administracion de personal en salud en la plataforma SALUD.SIS en
el Subsistema Salud de las Fuerzas Militares.

Este manual esta alineado con el procedimiento Administracion de personal en salud de la
herramienta SALUD.SIS, el cual 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 vinculacién con el ESM planta, militar, prestacion 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.

Se busca mejorar la recoleccion, andlisis y retroalimentacién de los datos necesarios del personal en
salud que presta sus servicios en los Establecimientos de Sanidad Militar de acuerdo a la modalidad
de vinculacion siendo coherente con la demanda de servicios ofertados por los ESM a nivel nacional.

Con el fin de evitar fraudes e inconvenientes administrativos a partir del 01 Junio de 2020 la validacion
de los profesionales para la formulacion de medicamentos con el operador Logistico se empez6 a
realizar Unicamente por el Modulo Administracién de Personal en la web Service desarrollada por
SALUD.SIS; razén por la cual cada Establecimiento de Sanidad Militar debera realizar la verificacion
y depuracién constante a partir de los profesionales que no se encuentren laborando en el
Establecimiento de Sanidad Militar y atn se encuentran cargados en la plataforma SALUD.SIS.

A través del modulo Administracion de Personal de Salud todo Establecimiento debera cargar la
totalidad del personal de Salud que se encuentra en el ESM, de ello depende la correcta interrelacion
con los médulos de Agendamiento y Portafolio de servicios; es necesario que la Direccion de Sanidad
tenga un funcionario lider que canalice y retroalimente las novedades presentadas a los ESM con el
Modulo Administracion de Personal, asi mismo todos los Establecimientos de Sanidad Militar deben
tener designado un funcionario encargado de la administracién del Médulo Administracion de
Personal en Salud (APS) en SALUD.SIS. para el cargue y actualizacion del personal con el
acompafiamiento permanente del area de talento humano del ESM.

Es de anotar que la informacion de rendimiento asistencial de consulta externa es observada a traves
del Médulo de administracién de personal Salud (APS) en la plataforma SALUD.SIS; el funcionario
encargado del médulo del ESM debe realizar la actualizacion de las consultas potenciales y las
novedades (vacaciones, suspension de contratos, terminacién de servicio social obligatorio, cambio
de ESM, roles y perfiles solicitados, término de contrato, término de comisiones, etc.) debido a que
el sistema no parametriza esta informacion, la cual debe ser constantemente actualizada para
conocer las cifras reales de productividad de consulta externa, fortalecer la oferta de servicios de
salud y oportunidad de consultas.

Es necesario que los datos que se carguen en la plataforma deben ser coherentes con la informacion
real del profesional y el servicio de salud que corresponda en cada Establecimiento de Sanidad
Militar, para ello debera realizar el registro, verificacion, depuracion y actualizacion constante de los
profesionales de la salud en la plataforma SALUD.SIS en los Establecimientos de Sanidad Militar.
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2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Realizar seguimiento y control del personal de salud que prestan el servicio en el Establecimiento de
Sanidad Militar por la especialidad, registrados en el Médulo de Administracion del Personal en Salud
(APS), usando la herramienta tecnologica SALUD.SIS.

2.2 Objetivos Especificos

e Orientar a ios Esiabiecimienios de Sanidad Wiiltar sobre el cargue del personal en ia
Herramienta SALUD.SIS

e Realizar la actualizacion de forma permanente del talento humano en salud de los servicios
ofertados por cada Establecimiento de Sanidad Militar en la plataforma Tecnologica
SALUD.SIS a nivel nacional y por Fuerzas, teniendo en cuenta que el proceso es dinamico y
cambiante.

e Optimizar el personal asistencial de cada ESM, teniendo en cuenta las competencias que
tiene de acuerdo con su profesion e idoneidad para las necesidades asistenciales que
presenta el Establecimiento para la prestacion de los servicios de salud.

e Realizar seguimiento del talento humano de salud que prestan el servicio en el
Establecimiento de Sanidad Militar

3. Alcance

El alcance de este manual Inicia a partir de la solicitud de la asignacion de un usuario y rol de
SALUD.SIS desde la Direccién 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 optimo del talento Humano a través de la Herramienta
SALUD.SIS en el Médulo de Administracion del Personal en Salud (APS) en conjunto con el portafolio
de servicios de salud y la capacidad instalada del ESM. Este manual tiene aplicabilidad en las
Direcciones de Sanidad Ejército, Armada Nacional, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar.

4. Fundamento Normativo

Ley 352 del 17 de enero de 1997 “Por la cual se reestructura el Sistema de Salud y se dictan otras
disposiciones en materia de seguridad social para las Fuerzas Militares y la Policia Nacional”.

Decreto ley 1795 del 12 de septiembre de 2000 “Por el cual se estructura el Sistema de Salud de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional”.

Acuerdo 002 del 27 de abril de 2001 del CSSMP. “Por el cual se establece el Plan de Servicios de
Sanidad Militar y Policial’, en su articulo 3 define que para acceder a los servicios contenidos en el
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Plan de Servicios establecidos en el acuerdo es indispensable y obligatorio el transito a través de la
consulta de Medicina General, Odontologia General y primer nivel de otras areas de la salud.

Acuerdo 007 del 30 de mayo de 1997 del CSSMP “Por el cual se establece politicas y parametros
para la prestacion directa de servicios o contratacion de instituciones prestadoras de servicios de
salud y profesionales habilitados, en el Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares y el Subsistema
de la Policia Nacional” y norma que la modifiquen.

Acuerdo 010 del 27 de septiembre de 2001 “Por el cual se establece el Modelo de Atencion Integral
en Salud para el Sistema de Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional”.

Acuerdo 023 de 2003 del CSSMP “Por el cual se formulan lineamientos generales para la prestacion
de servicios de salud a los afiliados y beneficiarios del SSMP”.

Acuerdo 070 del 02 de agosto de 2019 “Por el cual se establece el Modelo de Atencién Integral en
Salud para el sistema de Salud de las fuerzas Militares y de la Policia Nacional”.

Directiva tiempos de consulta 005 de 2019 “Por la cual se actualizan e implementan lineamientos
para la estandarizacion de los tiempos de consulta en la prestacion de los servicios de salud y manejo
de agendas para asignacién de citas médicas en la red interna del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares”

Instructivo para el cargue y actualizacién de los profesionales de la salud en el médulo Administracion
de personal 8196/8197/8198 MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-SUBSA-GRURE-86.13

Procedimiento Administracion de Personal en Salud SALUD.SIS DIGSA MDN-COGFM-PROPRES-
DIGSA-PT.95.1-10

Manual Instructivo para el Médulo de Portafolio de Servicios de Salud en el SSFM DIGSA MDN-
COGFM-PROPRES-DIGSA-MA 33-4

5. Marco Conceptual

El Acuerdo 002 del 2001 define El Plan de servicios en salud para la Sanidad Militar y Policial como
el “conjunto de servicios de atencién en salud al que tiene derecho cada titular afiliado al Sistema de
Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional (SSMP) y sus beneficiarios y el mismo conjunto
de servicios al que esta obligado el sistema a garantizarles, con sujecion a los recursos disponibles
en cada uno de los Subsistemas, para la prestacion de servicios de salud”".

La Direccion General de Sanidad Militar desde el afio 2014 lidera un proyecto denominado
SALUD.SIS a través del cual desarrolla e implementa un sistema integral de informacién al servicio
del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares en busca de la automatizacién de todos los registros
resultantes en los procesos asistenciales, administrativos, financieros relacionados con la prestacion
de servicios de salud.

1 CONSEJO SUPERIOR DE SALUD DE LAS FUERZAS MILITARES Y DE LA POLICIA NACIONAL. Acuerdo 002 del 07 de Abril de 2001.
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La plataforma tecnolégica SALUD.SIS permite automatizar la informacion generada en los procesos
asistenciales, administrativos y financieros cumpliendo con los estandares de calidad y funcionalidad
requeridos por la DIGSA, DISANES, JEFSA, ESM del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares;
La plataforma SALUD.SIS contiene el modulo de Administracion de Salud a través del cual gestiona
y administra el personal de salud que realiza la prestacion de los servicios en el Establecimiento de
Sanidad Militar, donde se registra la informacién del personal en salud como los datos de vinculacion
(datos basicos del personal ,especialidad, vinculacion con el ESM militar, planta, rural , prestacion de
Servicios tipo de contrato, objeto del contrato y antecedentes disciplinarios) horarios , turnos,
novedades del personal.

El portafolio de servicios concreta una oferta formal acerca de lo que un establecimiento brinda a sus
usuarios, por tal motivo es necesario que éste se encuentre actualizado, disponible a traves de la
herramienta SALUD.SIS con la informacion relacionada con datos basicos, servicios, especialidades,
ambitos, infraestructura fisica, tecnoldgica, talento humano, CUPS entre otros para cubrir las
necesidades de la poblacion adscrita a sus Establecimientos.

El personal de oficiales del cuerpo administrativo del area de la salud, debe cumplir con el tiempo
asistencial y/o administrativo de acuerdo a los criterios de administracién del personal que
establezcan la administracion de cada Fuerza; el personal civil regido por el Decreto 1214/90 o Ley
100/93 y el personal de servicio social obligatorio debe cumplir con las funcicnes de acuerdo a la
naturaleza del cargo, el personal contratado por prestacion de servicios (PS) debe cumplir con el
numero de actividades contratadas o su equivalente si la contratacion se hace por horas, sin perjuicio
de las disponibilidades que de acuerdo con la normatividad que le sea aplicable en cada caso®.

6. Definiciones

Analisis de oferta El andlisis de oferta y demanda es una herramienta fundamental que
demanda: puede ser utilizada para analizar la cantidad de servicios o productos que
una entidad o empresa tienen y la cantidad de solicitud de estos mismos
aplicada a los servicios en salud que requieran los usuarios en el SSFM.

Administracion de Actualizacion del agendamiento de los profesionales de la salud, incluye
Agendas 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 atencidon
profesionales de la medicas desde consulta externa en cada uno de los Establecimientos de
salud: Sanidad Militar.

Capacidad Instalada: | Es el potencial de produccion o volumen maximo de produccion que una
entidad en particular, unidad, departamento o seccion suministra para
prestar un servicio; puede lograrse durante un periodo de tiempo
determinado, teniendo en cuenta todos los recursos que tienen

? DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR. Directiva 005 tiempos de Consulta del 20 de Diciembre 2019
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disponibles, sea los equipos de produccidn, instalaciones, recursos
humanos, tecnologia etc.

Centro de costo:

Es un cédigo que se asigna a las operaciones de la organizacidén en cada
una de las areas, departamentos o unidades funcionales para asignar los
respectivos costes en los procesos de produccion y evaluar la aplicacion
de estos, mediante reportes comparativos.

Centro de beneficio:

Es un codigo que permite identificar al interior de la organizacion, las
diferentes areas, departamentos o unidades funcionales como si fueran
empresas independientes dentro de la misma organizacion de las cuales
se obtendran los diferentes reportes financieros y de gestion.

Datos de vinculacion:

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

Desvinculacion
personal:

Cuando el personal de salud tiene una novedad de retiro definitivo del
ESM

Establecimiento de
Sanidad Militar:

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 servicios ambulatorios remitidos de otro ESM o de la red
externa, ejecuta actividades de vigilancia epidemiologica, promocioén y
prevencién, observacion y/o aislamiento de pacientes, encaminadas a
satisfacer la demanda propia de cada especialidad, sera punto de
recepcion, evaluacion y estabilizacion en atencion de urgencias o consulta
prioritaria.

Horarios habituales:

Son los datos del Horario asignado por dias para el personal de salud del
ESM.

Médulo: Hace parte de una herramienta sistematizada donde se ejecutan tareas
que debe realizar un programa para cumplir con su funcién o unos
objetivos.

Modulo Por medio de esta funcionalidad, realizan gestién y administracion de todo

Administracion de
Personal en Salud:

el personal de salud que desarrolla sus funciones y/o actividades en los
Establecimientos de Sanidad Militar.

Novedades personal:

Se define cuando algo es distinto a lo habitual, (vacaciones, suspension
de contratos, terminaciéon de servicio social obligatorio, cambio de ESM,
término de contrato, término de comisiones, etc.) de los profesionales que
prestan sus servicios dentro del ESM.

Plan de Servicios de
Sanidad Militar y
Policial:

Se denomina Plan de Servicios de Sanidad Militar y Policial al conjunto de
servicios de atencion en salud al que tiene derecho cada usuario del
Sistema de Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional (SSMP)
y el mismo conjunto de servicios al que esta obligado el Sistema a
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garantizarles, con sujecion a los recursos disponibles en cada uno de los
Subsistemas, para la prestacion de servicios de salud.

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

SALUD.SIS Sistema de informacion para automatizar la informacion 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 Subsisiema de Salud de las Fuerzas Milifares.

7. Acrénimos

APS: Administracién de personal en salud

ARC: Armada Nacional de Colombia

CSSMP: Consejo Superior de salud de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.
CUPS: Cadigo Unico de Procedimientos en Salud

DIGSA: Direcciéon General de Sanidad Militar

DISAN: Direccion de Sanidad

EJC: Ejército Nacional de Colombia

ESM: Establecimiento de Sanidad Militar

JEFSA: Jefatura de Sanidad Fuerza Aérea

8. Ejecucion

A través del modulo Administraciéon de Personal de Salud todo Establecimiento debera cargar la
totalidad del personal de Salud que se encuentra en el ESM, de ello depende la correcta interrelacion
con los modulos de Agendamiento y Portafolio de servicios; es necesario que la Direccion de Sanidad
tenga un funcionario lider que canalice y retroalimente las novedades presentadas a los ESM con el
Modulo Administracion de Personal, asi mismo todos los Establecimientos se Sanidad Militar deben
tener designado un funcionario encargado de la administracién del Médulo Administracion de
Personal en Salud (APS) en SALUD.SIS. con el acompafamiento permanente del area de talento
humano del ESM.

Es de obligatorio cumplimiento el registro de todos los profesionales de la salud en el médulo de
Administracién de Personal en Salud (APS) en SALUD.SIS y la actualizacién permanentemente en
términos de contrato o novedades presentadas por el personal.

En el caso del personal contratado por prestacion de Servicios, el cargue de la informacion en el

Modulo (APS) debera efectuarse apenas se suscriba el contrato para que los administradores
cuenten con los datos basicos que permitan la creacion del usuario en SALUD.SIS.
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8.1 Politicas de Operacion

8.1 |Emitira los lineamientos del Mdodulo de Administracion de Salud (APS).
8.2 Verifica el rol y usuario solicitado por el ESM para la administracion del
: personal.
8.3 Gerencia el Madulo de Administraciéon de Salud (APS) a traves de un lider
: Funcional.
8.4 Capacita al personal en el cargue del personal en la herramienta
; SALUD.SIS en donde no esté implementada la herramienta
_ _ | Orienta sobre el uso adecuado del Madulo Administracién de personal en
Direccion °-° | salud (APS) en la plataforma SALUD.SIS
General de Realiza mesas de trabajo para la retroalimentacion del procedimiento
Sanidad Militar |86 |segin como corresponda y las necesidades del Médulo de Administracion
de Salud (APS).
8.7 Realiza ajustes al médulo APS de acuerdo con los requerimientos y / ©
i solicitudes por las DISANES,.JEFSA
Consolida los informes de productividad reportados de cada una de las
8.8 |Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud del Médulo de Administracion
de Salud (APS), con posterior retroalimentacion a las Fuerzas
8.9 Retroalimenta a los DISANES Y JEFSA las novedades encontradas en el
' Modulo de Administracion de personal en Salud (APS)
810 Debera designar a un lider a nivel Nacional para el Moédulo de
"7 | Administracion de Salud (APS)
8.11 Debera solicitar el rol para que pueda administrar desde su nivel el Médulo
) de Administracién de Salud (APS).
Direcciones de 812 Retroalimenta a los ESM a nivel Nacional los lineamientos emitidos desde
Sanidad y ) la DIGSA para el Modulo de Administracién de Salud (APS).
Jefatura de g.13|Asiste a las reuniones convocadas por la DIGSA para el médulo
Salud ' | Administracion de Personal
8.14 | Capacita al personal en el médulo Administracion de personal. (APS)
815 El area correspondiente debera consolidar los informes de productividad
! de cada uno de sus ESM y enviarlo trimestralmente a DIGSA.
8.16 | Informa a la DIGSA las novedades encontradas en el Médulo APS
Designa a un lider para el Médulo de Administracién de Salud (APS) para
8.17 | realizar esta tarea, debera diligenciar el formato de solicitud de roles,
firmado por el Director del Establecimiento de Sanidad Militar.
818 Debera solicitar el rol para que pueda administrar desde su nivel el Mddulo
- "~ | de Administracion de Salud (APS).
Establecimientos S 7 e g
e Carga los datos basicos d.el contrato_, datos de vinculacién, horarios
Militar 8.19 | habituales, consultas potenqgales a realizar, turnos de todo el personal de
salud en el Médulo de Administracion del Personal en Salud (APS).
Actualiza y registra las novedades del personal que labora en el ESM
890 (vacaciones, suspensioén de contratos, terminaciéon de servicio social

obligatorio, cambio de ESM, término de contrato, término de comisiones,
etc.)
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Debera informar a la mesa de ayuda a la DIGSA para la inactivacion del
rol y su clave personalizada cuando entregue el cargo

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

Informa a las DISANES Y JEFSA las novedades encontradas en el Médulo
APS

8.21

8.22

8.23

8.2 Instrucciones Generales Médulo Administracion De Personal SALUD SIS:

A través del modulo Administracion de Personal de Salud, todo Establecimiento debera cargar la
totalidad del personal de Salud que se encuentra en el ESM de acuerdo al tipo de vinculacion Militar,
Planta, Prestacion de Servicios , Rural.

Todos los Establecimientos de Sanidad Militar deben tener designado un funcionario encargado de
la administracién del Modulo Administracién de Personal en Salud (APS) en SALUD.SIS.

Previamente el funcionario debera solicitar el rol a través de la mesa de ayuda de SALUD.SIS para
administrar desde su nivel el Médulo de Administracion de Salud (APS).

Es de anotar que el médulo de portafolio de Servicios en SALUD.SIS debera estar actualizado con
los CUPS correspondientes a |la especialidad por los diferentes ambitos para realizar el cargue del
personal en salud.

8.3 Ruta para el Registro del personal de Salud en el Modulo APS SALUD.SIS

Administrar personal de salud :

Describe los procedimientos para realizar el registro del personal de salud al ESM y esta compuesta
por las siguientes funcionalidades: Consultar servicios del personal de salud, Registrar datos
generales personal de salud, Registrar datos de vinculacion, Registrar horario habitual laboral,
Registrar turnos al personal de salud, Editar datos basicos del personal de salud, Editar datos de
vinculacion del personal de salud, Editar horario habitual del personal de salud, Editar turnos del
personal de salud, Consultar eventos del personal de salud, Administrar novedades del personal de
salud.

i Consultar servicios del personal de salud

La funcionalidad consultar servicios del personal de salud permite visualizar los servicios asociados
al personal y el estado del mismo.
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{E) DIRECCION OENERAL DE SANIDAD MILITAR 218  §  ANGELICA MARIA CABALLERO TOR]
i —
APS & Administrar personal de salud

2 Puorsonal de salua

Hogistrar porsonal do salud

Administrar novedades Pomonal de salud Parsonal préximo a aalir 4 vacaciones Pamonal proxima a finalizar contrato
PR Py S GrRrReia. Y, Porsonal préximo a culminar servicio soclal obligatorio
e
@ Turnos del ESM >
Pocuments ESM Especialidad Contro de COto =... Formuln
© Porametrizar >
Gontlene Contione Contione Contieno
CARLOS ANDRES QOMEZ -
" AT AN 1070306070 HASE NAVAL N° 04 Enfermaria - BBFM No
PRIOAITARIA
B e et 52009713 BASE NAVAL N* 04  MEDICINA GENERAL = 8
PINEDA
- BEFM
DIANA PAOLA CABTRO Madicina General -
L sty 52000713 BABE NAVAL N"04 (o si

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

| Registrar datos generales personal de salud

La funcionalidad registrar datos generales personal registrado permite ingresar la informacioén general
del personal de salud.

Para registrar datos generales personal nuevo:

APS &b Registrar personal de salud

& Parsonal de salud ' >
Reglstrar nuevo personal de salud

21 Turnos dat ESM >

© Parametrizar > Si no existe la persona puede crearla presionando el botén "Reglsirar nuevo personal”.

Si existe la persona en el sistema, wela para como personal de saiud.
Primer nombro Segundo nombre Primer apollido Segundo apeliido Documento Tipo de documento Accién
Comionza con + Comignza con Comionza con Comienza con Comienza col Comienza con o
FRANCISCO CUERVO TOATIETE [=1-3 E
HERNAN DARIO MEJIA SILVA 80107734 cc E

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

1. Haga clic en el boton Registrar nuevo personal.

Se presenta la vista Registrar personal de salud.
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@ Datas genorales. 3, Datos de vinculacisn G} Karario habitual 9 Turnos

Tipo do documento (') Documento (1)

. ; i |

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS — MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

2. Diligencie la siguiente informacién:
e Tipo de documento
¢ Documento

3. Haga clic en el botén Validar.

Se actualiza la vista Registrar personal de salud.

@ Datos panaraine (3) ot o vineuacion (3) Horario nanitwa (@) rumas
Informacitn gonend
Tipe aa decvmema () Doacvmeama ()
Salevoions... v
Primar nombro () Bopundo nombra
Brimar apeiiida () Bagunao spslido
Facha de nacimienta (*) Bexo ()

FUENTE DE INFORMACION : MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS - MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

Si el personal de salud se encuentra registrado en el sistema, se presenta el siguiente mensaje: "Ya
existe una persona con el documento registrado, ¢Desea cargar la informacion de la persona?". Si
requiere cargar la informacién haga clic en el botdn Si, en caso contrario haga clic en el boton No.

4. Diligencie la informacion del panel Informacién General.
5. Para registrar direccion de residencia:

Haga clic en el botdn 2 .

Se presenta el cuadro de dialogo Registrar direccion:

Direccion actual
Via principal
Numero

Via secundaria
Numero
Complemento
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Registrar direccidn

Direccidon actual

Via principal (™) NOmers ) Via socundaria
Seleccione... - Seleccicone. . -
NOmeros (%) Complemeanto

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS - MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

Para anular la operacion haga clic en el boton Cancelar.
6. Haga clic en el botdn Guardar.
7. Haga clic en el botdn Siguiente.

Si no diligencia los campos obligatorios (*), el sistema no permite continuar con la siguiente pestaria.

} Regqistrar Datos de vinculacion:

La funcionalidad registrar datos de vinculacién permite ingresar la informacion de profesion y del tipo
de contrato de vinculacion del personal de salud.
Para registrar datos de vinculacion:

1. Se presenta la pestafia Datos de vinculacion.

& Parsonal de salud »
Registrar porsonal de salud
€ Turnos det £SM >
P i e 5 (&) omon gensrales () oatos as vincuincion (3)) merario naviua (@) Turnoa
Profesion (%) arade () Fuerza ('}
Selecciane,.. - MAYOR - Ejercito Nacional de Cola... »
Funcién principal (*) Afos do P (3]
Bolecsione... o o -
Universidod grado Rogistro profosionst
Balaccione... - Rugistro prafesional

Catagoria del parscnal (7}
falecoions... -

En caso de que No exista I especialiiad debe Comunicarse con ol Administrador del sistorna. Tenga en cusnta que las profesiones
basicas se 16man oMo especialidad,

[N, Tine an [ — I

FUENTE DE INFORMACION: MODULC ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

2. Diligencie la siguiente informacion:

¢ Profesion
e Funcién principal ( seleccione desde la lista desplegable la funcidon a desempenar)
¢ Afos de experiencia profesional relacionado
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e Universidad de Grado
e Registro profesional
e Categoria del Personal (Asistencial, Administrativo, Asistencial/Administrativo)

Para agregar especialidades registre:

Especialidad
Tipo de especialidad
* Universidad posgrado
e Haga clic en el botén Agregar.

El sistema agrega la especialidad al listado de especialidades. Si requiere eliminar una especialidad
del listado, haga clic en el botén Eliminar; para agregar otras especialidades debera por cada una
realizar los pasos del numeral 3.

4.

Diligencie la informacién del formulario segin corresponda al tipo de vinculacion (Militar, Planta,
Ops, Rural).

 Tiempo laboral en horas del dia para el cual esta contratado
e Permiso de Formulacién (Si/ No)

Tipo de vinculacion

Fecha inicial del contrato

Tiempo total en horas para el cual esta contratado en el mes
Valor del contrato

Numero del contrato

Fecha final del contrato

Objeto del contrato

® ® o o o o o

Para cargar antecedentes disciplinarios:

» Haga clic en el botdn Seleccione (se presenta el cuadro de didlogo para buscar el archivo).
s Seleccione el archivo.

e Haga clic en el botdn Abrir.

Haga clic en el botén Siguiente.
Si no diligencia todos los campos, el sistema no permite continuar con la siguiente pestafa.

| Registrar horario habitual laboral

La funcionalidad registrar horario habitual laboral permite asignar el horario laboral que cumplira el
personal de salud.
Para registrar horario habitual laboral:

1.

Se presenta la pestafia Horario habitual.
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® Datos generales ® Datos de vinculacién @ Horario habitual O Turnos

© En esta pestafia se registra el horario por el cual se ha vinculado [a persona al ESM, la distribucién del mismo se realiza en la pestafia de
turnos.

© En caso de no encontrar el &mbito en la lista de Ambitos, debe verificar que la especialidad seleccionada se encuentre debidamente
relacionada con tal &mbito en el portafolio del ESM.

ESM (%) Maodalidad laboral
Seleccione... - (]
Asistencial w
Servicio o Especialidad (*) Ambite ()
Seleccione... - Seleccione... v
Hora inicial (*) Hora final () Consultas diarias contratadas (*)
00:00 @ 00:00 [©] c =

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

2. Diligencie la siguiente informacion:
o ESM
e Servicio o Especialidad
« Ambito: seleccione de la lista desplegable
Hora inicial
Hora final
Consultas diarias contratadas
(puede hacer doble clic y aparecera de forma automatica de acuerdo a los tiempos de
consulta)

3. Haga clic en el botén Agregar.

El sistema agrega el horario asignado al personal de salud en el listado del panel Horarios
asignados. Si requiere eliminar un horario asignado, haga clic en el botén Eliminar.

4. Repita los pasos 2 y 3 para agregar otros horarios.
5. Haga clic en el boton Siguiente.

Si no diligencia los campos obligatorios, el sistema no permite continuar con la siguiente pestara.

| Para ver horario de atencion del ESM:

1. Se presenta la pestaria Horario habitual.

2. Haga clic en el boton Ver horario.
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Se presenta el cuadro de didlogo Horario de atencién del ESM.

3. Recuerde que el horario del profesional debe estar contenido dentro del Horario de la
Especialidad del ESM para que le permita continuar.

Horario de atencidn por especialidad del ESM

Especialidad a ~ Hora Inicial ~ Hora final ~ ESM ~
ARRENSO | B0 | 00 SeNTRO DE MEDICINA
Audiologia - SSFM 07:00 : 17:00 :i::fo DE MEDICINA
Cardiologia - SSFM 06:00 18:00 gi";l:fo DE MEDICINA
Cirugia General - SSFM 06:00 18:00 S:C‘::‘O DE MEDIGINA
S:::: ::I-Ds‘;;::: Cuidados ..o A5 giC:To DE MEDIGINA

- - 1 - - 5 v  Elementos por pagina Elementos mostrados 1-5 S

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.

El sistema presenta el listado de horarios de atencién por especialidad del ESM, permitiendo
consultarlos por especialidad y ESM la informacion presentada es de solo lectura.

Reqistrar turnos al personal de salud

La funcionalidad registrar turnos al personal de salud permite asignar los turnos que cumplira el
personal de salud, y finalizar el proceso de registro.
Para registrar turnos:

1. Se presenta la pestafia Turnos.

APS & Registrar personal de salud

& Personal de salud »
Roglstrar porsonal de salud
»

£1 Turnos del ESM

o Tp ey 4 () aton goneraien (%) Datos de vinculacion (&) mornno navitust (&) Tumon

Horario de atencidn y tumaos

Horario asignade
ESM CEMED - CENTRO DE MNAVAL = ¥ O - BSFM = - = 07:30 - 10:00 -
Hora Inleial () Hora final (%) Hora iniclal Hora final
o7:30 © 10:00 @ HHMM @ HE:RAM @

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS
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2. Seleccione el horario asignado.
Se actualiza la pestafia Turnos.

w

Diligencie la siguiente informacidn:
e Hora inicial - Disponibilidad
¢ Hora final — Disponibilidad

4. Para asignar turnos:

e Haga clic en el botdn Asignar Turno(s).
e Se presenta el cuadro de didlogo Asignar turno(s).

Asignar turno(s)
Seleccidn ~  Hora inicial v | Hora final ~ ESM ~ Servicio ~
BATALLON FLUVIAL DE | £
C 07:30 16:30 INFANTERIA DE MARINA Ambulatorio
NO. 17
BATALLON FLUVIAL DE
o 07:00 12:00 INFANTERIA DE MARINA Ambulatorio
NO. 17
. | BATALLON FLUVIAL DE :
o | 07:30 17:00 INFANTERIA DE MARINA | Ambulatorio
NO. 17 =
o 1 v |[» 5 v | Elementos por pagina Elementos mostrados 1-3 &
Hora iniclal Hora final
07:30 ® 11:30 ®

Fecha inicial (7)

Fecha final (%)

| DomMMiAAsA ®m| | oommiassa

| Lunes | Martes _ Miércoles | Jueves Viernes
Sabado Domingo . Todos los dias

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS
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Listado de turnos generados

Fecha y hora final ~ ESM ~ Servicic ~ Justificacion ~ Acciones ~
ESTABLECIMIENTO DE 5
04/05/2018 17:00 SANIDAD MILITAR NO. Ambulatorio
5$107-CGAMA d
o= > 10 «~ Elementos por pagina Elementos mostrados 1-1

cars

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS - MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

Identifique el turno del ESM en el panel Turnos del ESM
Haga clic en el botén

¢ Diligencie la siguiente informacién: Hora inicial- Hora final

e Seleccione los dias a generar el turno.

e Haga clic en el botén Generar turnos.

e El sistema agrega los turnos al listado del panel Turnos generados. Si requiere eliminar el

turno generado, haga clic en el boton Eliminar, Para anular la operacion haga clic en el
botdn Cerrar.

Haga clic en el boton Guardar.
e Se actualiza la pestarfia Turnos.

@ Datos generalen (%) atos do vinouinaion @ Morario habitual @ Turnos

Homuio do stenckin y lumos

Horario ssignade
Soleccone... 3
Horn inicial Hers final [*) Hora iniolal Horm finel

o @ @ o]

Fecha y hora inicial ~ . Fucha y hota finel w  ESM ~ | Barvicio v  Especiaslived ~  Justifigagien ~  Accldn -
ESTABLECIMIENTO DE d e
040372018 07:00 04/03/2018 17100 ITAR NO, 8107+ Terapia Ocupacional - SBEM
coaMA

Totnl homms rophimden pof mow.

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS
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Fecnu y nava iniclal ~  Fecnay hora final ~  Unigad crgenizagional ~  Barvicio ~ | Espaciaand

. > = . ESTAGLECIIENTO D SANIDAD MILITAR NO. SRR
I 27707/20 18 OT:00 22/07/2018 17:00 s Ambulatrio Flaiotarnpia - SHEM
ESTABLECIMIENTO DE BANIDAD MILITAR NO.

OIS 07:00 2040772018 17:00 Segingmr: Ambutatone Fisioternpia « S8FM

SIENTO .
3170772018 4700 3vo7/2070 17:00 IR DESAADAD LI | b ot Fisiateropia - BFM

- T

FUENTE DF INFORMACIGN: MODULC ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

El sistema presenta el listado de turnos asignados al personal de salud en el panel Turnos asignados.
Si requiere eliminar un turno asignado, haga clic en el botén Eliminar.

Opcionalmente el sistema permite eliminar todos los turnos asignados, para esto haga clic en el boton
Vaciar registros.

El sistema presenta el histérico con los turnos asignados en el panel Turnos actualmente asignados.

5. Haga clic en el botdn Finalizar.

6. Para anular la operacion haga clic en el botén Cancelar.

7. Haga clic en el boton Aceptar. El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada
satisfactoriamente”.

El sistema agrega el nuevo personal de salud en el listado del panel Listado de personal salud de la
vista Administrar personal.

| Editar datos basicos del personal de salud

La funcionalidad editar datos basicos del personal de salud permite modificar la informacion general
del personal de salud registrado al ESM.

Para editar datos basicos:

1. Seleccione el menu Personal de salud > Administrar personal de salud.
Se presenta la vista Administrar personal de salud.

m Persanal préximo a sali & vacaciones Porsanal précumo a fealisar contrato Parsonal prosmo  culminar servicio socisl obligatoro

Nombre Cacumanto (2 Espocmicad Farmula L @ Acciones
m

ABOCIACION
COLOMBIANA DE

»  ARAMINTA CASTRO BONILLA OFICIALES RETIRACOS  Mudicing General - S840 S o Mi0ez01T
DE LAS FUERZAS
MILITARES
ASOCIACION
COLOME ANA DE

b SEINVLIZOANG GARGIA OFICIALES RETIRADGS  Odontologha General - 33FM Mo s 10y

DE LAS FUERZAS
MILITARES

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS — MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0
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El sistema presenta el listado con el personal de salud registrado al ESM en el panel Listado de
personal de salud, permitiendo consultarlos por: Nombre, Documento, ESM, Servicio,
Especialidad, Centro de costo, Férmula, Registro incompleto y Fecha de creacion.

2. ldentifique el personal de salud.

3. Haga clic en el botén Editar.

4. Seleccione la opcion de la lista desplegable (Datos Basicos, Notificar a afiliaciones, Firma, Datos
de vinculacion, desvincular persona, horario habitual, turnos)

l Editar datos de vinculacion del personal de salud

La funcionalidad editar datos de vinculacion del personal de salud permite modificar la informacion
de profesidn, especialidad, vinculacién del personal de salud entre otros.

Para editar datos de vinculacion del personal de salud

1. Seleccione el menu Personal de salud = Administrar personal de salud.
Se presenta la vista Administrar personal de salud.

b AR SAMALD suATER
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FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

El sistema presenta el listado con el personal de salud registrado al ESM en el panel Listado de
personal de salud,

2. ldentifique el personal de salud.
3. Hagaclic en el botén Editar.
4. Seleccione la opcion Datos de vinculacion.
Se presenta el cuadro de dialogo Editar datos de vinculacién.
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Editar datos de vinculacién

Profesion (M) Orado Fuerza ()
Enfermeria - MARINEAQO SEGUNDO - Armada de la Republica do Golom.... =
Carge (*) Anons do [}

Enfermero (auxiliar) . 1 —

Categoria del personal ()
Salecciona... hd

| En coso que no exista la debo con el Adrr del sist Tonga en cuenta que las profesiones bésicas se toman como especialidad,

| Bopoaialides ) Tipo de vspecialicad (1) Universidad posgrade
selegoione... . Seeccions... = Seloccione... B oo | ‘
Universidad grado Registro prafesional (*)

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

5. Diligencie los campos a editar.
Dependiendo de la opcion seleccionada en el campo Tipo de vinculacion, el sistema deshabilita
diferentes campos del formulario

6. Para cargar antecedentes:
« Haga clic en el botdn Seleccione (se presenta el cuadro de dialogo para buscar el archivo).
e Seleccione el archivo.
e Haga clic en el boton Abrir.

Para anular la operacion haga clic en el botén Cerrar.

7. Haga clic en el botén Guardar.
El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada satisfactoriamente".

8. Haga clic en el botén Aceptar.

Editar Horario Habitual del personal de salud

La funcionalidad editar horario habitual del personal de salud permite modificar el horario laboral
asignado al personal de salud.

En atencion a la estructura de costos recientemente implementada en la plataforma SALUD.SIS, se
requiere que todos los profesionales que estan inscritos en el médulo de APS, cuenten con registros
segun estos nuevos parametros, con el fin de actualizar la informacién registrada y que se cumpla
con el objetivo de estas funcionalidades.

Estructura de Costos:

CeBe- Centro de beneficios. Téngase en cuenta que esto se representa por los ambitos (Ambulatorio,
urgencias, hospitalizacion, etc.).

CeCo - Centro de costos. Téngase en cuenta que esto se representa por los servicios y/o
especialidades (Medicina general, RIAS medicina general, fisioterapia, odontologia general, etc.).
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Por lo anterior se requiere que los usuarios funcionales encargados del médulo de APS efectien de
manera escalonada, la actualizacién de registros de todos los profesionales que a la fecha estan en
APS, esto siguiendo el siguiente procedimiento:

Seleccione los profesionales que no tengan informacién de Centro de costos en el registro inicial y
horarios. (personal cargado en plataforma antes del despliegue de fase V febrero 2021)

Asegurese que los profesionales seleccionados no cuenten con agendas asignadas, Elimine todos
los horarios  asignados; registre el nuevo horario y este carga el parametro de costos
automaticamente

Finalmente se realiza el procedimiento para no perder la informacién cargada con anterioridad al
profesional.

Cada ESM debe realizar una planeacién para que pueda ejecutar de forma progresiva y continua
esta actividad sin afectar la operacion actual.

1. Seleccione el menu Personal de salud > Administrar personal de salud.
Se presenta la vista Administrar personal de salud.
Identifique el personal de salud.
Haga clic en el botén Editar.
Seleccione la opcion Horario habitual.
Se presenta la vista Editar horario habitual.
El sistema presenta el listado con los horarios asignados al personal de salud en el panel
Horarios actualmente asignados.
5. Diligencie la siguiente informacion Si en Modalidad Laboral es Asistencial
e ESM
e Especialidad y/o servicio
e Hora Inicial
e Hora final
« Consultas diarias contratadas
¢ Ambito laboral
6. Haga clic en el botén Agregar.
Se actualiza la vista Editar horario.

© En asta Interfaz ae registra of horario por ol cual se ha vinculado la paraona al ESM, I1a distribucidn del miamo se realiza en ia Interfaz de turnos.

Eal SN

© En caso de No encontrar 6l AMDITO @n 1a lISta d6 AMDITos, debe verincar Que 1a especialidad seleccionada se oncuentro debidamente relacionada con tal AmbIte on
@l portafolio del ESM.

EsM) Modnlidad Iaborai(*)
Seleccione... - Asistoncial .
Servicio o Especialidad(’) Ampito()
Soleccione... - Balncciona.., -
Hora Inicisi(") Hora finai(*) disrine contr L
00:00 (ol ©0:00 @ o =

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS
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6. Diligencie la siguiente informacion Si en Modalidad Laboral es Administrativo:

ESM

e Centro de Beneficio- CeBe seleccione de la lista desplegable proceso de apoyo
administrativo, proceso estratégico, proceso de evaluacion.

Centro de Costo- CeCo (Seleccione la opcion en la lista desplegable)

e Hora inicial

¢ Hora Final
O Parametrizar > © En esta interfaz se registra el horario por el cual se ha vinculado la persona al ESM, la distribucidn del mismo se realiza en la Interfaz de turnos.
ESM(7) Modalidad laborai()
Seloccions... . Administratvo  w
Cantro de Baneficlo - CeBe(") Centro de Costo » CeCo(")
18 - Proceso Apoyo administrativo v PADO1 - Proceso Apoyo Administrative v

Selaccione...
I a
17 = Proceso Estratégico

18 - Proceso Apayo administrativa e

19 - Proceso Evaluacion

Hora final(*)

00:00

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

El sistema presenta el horario asignado al personal de salud en el panel Horarios asignados. Si
requiere eliminar un horario asignado, haga clic en el boton Eliminar

7.

Repita los pasos 5 y 6 para agregar otros horarios.

5.

Repita los pasos del numeral 1 al 4 de la seccion Para
salud.

editar horario habitual del personal de

Identifique el horario habitual en el panel Horarios actualmente asignados.

Haga clic en el boton Activar/Inactivar.
Haga clic en el boton Aceptar.

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada satisfactoriamente”.

Haga clic en el botdon Aceptar.

Editar turnos del personal de salud

La funcionalidad editar turnos del personal de salud permite modificar los turnos asignados al
personal de salud.

Para editar turnos del personal de salud

1.

Seleccione el menu Personal de salud > Administrar personal de salud.

Se presenta la vista Administrar personal de salud.
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FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

Identifique el personal de salud.

Haga clic en el boton Editar.

Seleccione la opcion Turnos.

Se presenta la vista Editar turnos.

El sistema presenta el listado con los turnos registrados al personal de salud en el panel Turnos
actualmente asignados, permitiendo consultarlos por: Fecha y hora inicial, Fecha y hora final,
Unidad organizacional, Servicio y Especialidad.

5. Seleccione el horario asignado. Se actualiza la vista Editar turnos.

hop

e an; e

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

6. Diligencie la siguiente informacién:
¢ Hora inicial - Disponibilidad
e Hora final — Disponibilidad

7. Para asignar turnos:
* Haga clic en el botdon Asignar Turno(s).

e Se presenta el cuadro de didlogo Asignar turno(s).
* |dentifique el turno del ESM.
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+ Haga clic en el botdén .

« Diligencie la siguiente informacién: Hora inicial, Hora final, seleccione los dias a generar el
turno.

e Haga clic en el botén Generar turnos.

» El sistema presenta el listado con los turnos generados en el panel Turmos generados. Si
requiere eliminar un turno generado, haga clic en el botén Eliminar.

e Opcionalmente el sistema permite eliminar todos los turnos generados, para esto haga clic
en el boton Vaciar registros.

« Para anular la operacion haga clic en el botén Cerrar.

Amignar turno(s)

Turnos del ESM

KRaleocidn -~ HHara iniciat -~ HMorm timnal - ERSnM o Saervicio -
) e ABOCIACION COLOMBIANA =
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- - KN - s - | Elomantos At X -1 <
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FUENTE DE INFORMACION : MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS — MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

8. Haga clic en el botén Guardar
9. Haga clic en el botén Aceptar.
El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada satisfactoriamente”.

[8.3 Administrar novedades del personal de salud

La funcionalidad administrar novedades del personal de salud permite consultar, crear y editar las
novedades del personal de salud.

Para crear novedades del personal de salud:

1. Seleccione el menu Personal de salud > Administrar novedades.
Se presenta la vista Administrar novedades del personal de salud.
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FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

El sistema presenta el listado con el personal con registro de novedades en el panel Listado de
novedades, permitiendo consultarlos por: Fecha inicial, Fecha final, ESM, Personal de salud,
Documento, Especialidad, Tipo de novedad y Estado.

2. Haga clic en el boton Crear Novedad.
Se presenta el cuadro de dialogo Crear novedad al personal de salud.
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FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS - MANUAL USUARIO APS VERSION 1.0

Identifique el personal de salud.

Haga clic en el botén Seleccionar.

El sistema permite crear y editar novedades con fechas antiguas.
5. Diligencie la siguiente informacion:

e Fecha inicial

e Fecha final

o
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e Tipo de novedad (calamidad doméstica, comision al exterior, incapacidad, licencia de
maternidad, licencia de paternidad, licencia no remunerada, permiso remunerado, retiro,
suspension, traslado, vacaciones) la novedad de retiro aplica Unicamente para cuando el

personal no va a laborar en el ESM.

e Estado de novedad seleccione (activa, segun aplique)

e QObservacion

Para anular la operacion haga clic en el botén Cerrar.

6. Haga clic en el botén Guardar.

Para anular la operacion haga clic en el botén Cancelar.

7. Haga clic en el boton Aceptar.

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada satisfactoriamente”.
El sistema agrega el nuevo registro de novedad al listado del panel Listado de novedades.

Es de anotar, que para desvincular el personal del Establecimiento de Sanidad Militar debera crearse
la novedad de Retiro o Traslado segun aplique antes de realizar dicha transaccion en la plataforma.

Para editar novedades del personal de salud

Repita el paso del numeral 1 de la seccion Para crear novedades del personal de salud.

1.
2. ldentifique el personal.
3. Haga clic en el botdn Ver histérico.

Se presenta el cuadro de didlogo Histérico de novedades.

Historico de novedades

Fecha iniclal ~ Fechafinal ~ Tipo de novedad
m m Comienza con o igual
04/07/2021 00:00 AM 31/12/2069 00:00 AM Retiro

10 = | Elementos por pagina

~ Observacién v Estado v Accidn b
Comienza con ¢ igual Comienza con o igu
Término serviclo soclal abligatorio. |, i
ESM GACAS. Ver detalle
Elementos mostrados 1-1 [}
Cerrar

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

El sistema presenta el listado con las novedades registradas al personal de salud en el cuadro de
didlogo Histérico de novedades, permitiendo consultarlas por: Fecha inicial, Fecha final, Tipo de

novedad, Observacion y Estado.
4. ldentifique la novedad.
5. Haga clic en el botdn Editar.

Se presenta el cuadro de didlogo Editar novedad al personal de salud.
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Editar novedad al personal de salud

Personal de salud ()

JULIANA DEL PILAR ALDANA PERILLA

Focha incial )
04/07/2021 m ®

Tipo de novedad (%)
Retiro -

Observacién
Término sarvicio social obligatorio ESM GACAS.

Caracteres restantes: 1024

Justifieacidn ()

Escriba la justificacion de la novedad

Caracteres restantes: 1024

Fecha final ()
31/12/2069 m e

Estado de novedad (%)
Active -

FUENTE DE INFORMACION: MODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

6. Diligencie la informacion a editar.

Para anular la operacién haga clic en el botén Cerrar.

7. Haga clic en el boton Guardar.

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transaccion realizada satisfactoriamente”.

8.4 Reportes:

Para descargar los Reportes del Médulo de Administracién de Personal de Salud debera ingresar al
Modulo de Reportes, en la pestafia Administracion de personal y alli le permitira seleccionar el tipo

de reporte a solicitar:

Raportes

de salud ESM ()

B Reporte del personal de salud por establecimiento

Espocialidad

{ ESM BAMAR - BATALLON DE ALTA MONTARA NO. 1 "TC. ANTONIO A... v E

Seleccione... v

Focha Inicial

Horario de atencién
Productividad

Solicitud de reportes

Fecha final
m DDVMAANA m

FUENTE DE INFORMACION: MODULO REPORTES -ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS
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SALUD

B Productividad consulta externa

Reportes

€ Admisiones

G Administracidn del parsonal

desalud Reportes (') Facha Inicial () Focha final ()

Porscnal do salud asistencial por - DOMMAAAA m DO/MMIAAAA m
s =

Novedades Fuerza Aérea Colombiana - | ESM DMEFA | DISPENSARIO MEDICO FAC

L

Turnos

- ===

Productividad

FUENTE DE INFORMACION: MODULO REPORTES -ADMINISTRACION DE PERSONAL SALUD.SIS

8.5 Perfil del administrador del Modulo de Administracion de Personal en Salud

El perfil minimo requerido del administrador del Modulo de Administracion de Personal en Salud debe
ser un Profesional de la Salud o Técnico en Salud que tenga el conocimiento previo de los servicios
de salud , asi como el acompafnamiento del jefe de talento Humano del Establecimiento de Sanidad

Militar.

8.6

Descripcion de actividades procedimiento Administracién de personal en salud (APS)

Descripcion de Actividades

Registros

1. Emitir lineamientos para el Médulo de
Administracion de Salud (APS)

Responsable: Lider APS DIGSA

Documento con lineamiento revisado y
aprobado

2. Socializar los lineamientos relacionados para el
Moédulo de Administracion de Salud (APS)

Responsable: Lider APS DIGSA

Actas de socializacién y /o oficios radicados
enviados
a las DISANES y JEFSA.

3. 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 los ESM

4. Solicitar el rol en SALUD.SIS para administrar
desde su nivel el Médulo de Administracion de
Salud (APS).

Responsable lider APS ESM

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

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

Responsable; lider APS DISAN- JEFSA

Usuario con rol asignado en SALUD.SIS
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6. Capacitar en el médulo de APS para el manejo
de cargue y vinculacidén de personal en APS

Responsable: Lider APS DIGSA- Lider APS DISAN'Y
JEFSA

Actas de capacitaciéon

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 Mddulo de Administracion del
Personal en Salud (APS).

Responsable: Lider APS ESM

Personal Cargado y registrado en el Modulo |
APS SALUD.SIS 5

8. Actualizary registrar novedades del personal que
labora en el ESM (vacaciones, suspension de
contratos, terminacion de servicio social
obligatorio, cambio de ESM, término de contrato,
término de comisiones, etc.)

Responsable: Lider APS ESM

Registro de novedades en el Modulo APS
SALUD.SIS

9. Informar las novedades encontradas en el
Modulo APS

Responsable Lider APS DISAN-JEFSA-ESM

Correo electrénico y /o oficios

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

Responsable: Lider APS DIGSA

Ajustes realizados en el Modulo APS en
SALUD.SIS

11. Realizar mesas de trabgjo para |Ia
retroalimentacion del procedimiento seglin como
corresponda y las necesidades del Mddulo de
Administracion de Salud (APS).

Responsable: Lider APS DIGSA

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

12. Gestionar los reportes en el Modulo de

Administracion de Salud (APS).

Responsable: Lider APS DIGSA

Reportes Generados por el Modulo de
Reportes en la Herramienta SALUD.SIS

13. Consolidar los informes reportados de cada
Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud, del
Médulo de Administracion de Salud (APS).

Responsable; lider APS DIGSA

Informe enviado a las DISANES y JEFSA

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

Oficio y/o Informe enviado a las DISANES y
JEFSA
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10. Anexos

10.1Flujograma procedimiento Administracion de personal en salud (APS)

LiDER (APS) DIGSA EMITE
LINEAMIENTOS PARA EL
MODULO DE (aPS)

ADMINISTRACION DE
PERSONAL EN SALUD

LIDER (APS) DIGSA
SOCALIZA LINEAMIENTOS
DEL MODULO DE (APS)

=z

g DISAN Y JEFSA ] I

5 a| | RETROALIMENTA AESM LOS i

S| | UNEAMIENTOS DEL MODULO R LIDER APS DISAN Y
] a DE (APS) EMITIDOS POR LIDER (APS) ESM SOLICITA ROLEN JEFSA VERIFICA ROL Y
DIGSA SALUDSIS PARA ADMINISTRAR EL
MDULO (4PS) USUARIO SOLICITADO

3 m o POR ELESM

LIDER (APS) DIGSA -
DISANES Y JEFSA
GESTIONA LOS
REPORTES EN EL
MODULO DE {4PS)

LiDER (aPs) DIGSA
CONSOLIDA INFORMES

REPORTADOS POR
DISANES Y JEFSA

DE PERSONAL EN
SALUD

= E ;‘
LIDER (APS)ESM ACTUALIZA LIDER (APS) ESM CARGA
3 8| | YREGISTRANOVEDADESDE LOS DATOS BASICOS DEL LIDER DIGSA ¥ DISAN CAPACITA A
& S| | PERSONAL QUE LABORA EN CTO, VINCULACION, pﬁimméé”ogfg:gﬁﬁsv
H g 3 ELESM HORARIOS , CONSULTAS -
g sl VINCULACION
w
S8
ZE
-]
g § g LDER DE (APS) DISAN Y " ,
23 philri L e LIDER (APS) DIGSA REALIZAR AJUSTES AL MODULO
E & B Pt {APS) DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ¥/O
£ EN MODULO (4PS) SOUCTTUDES
< O
g

LIDER (APS) DIGSA REALIZA MESAS DE
TRABAJO PARA RETROALIMENTAR EL
PROCEDIMIENTO ¥ NECESIDADES

&85

Z3
i UDER. (APS) DIGSA
2 RETROALIMENTA A DISANES ¥ JEFSA
Z LAS NOVEDADES DEL MODULO DE
E (aPs)

2

@
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