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normatividad legal vigente y la reestructuracién DIGSA.

NOTA PROASIG - PROPLAES:

1. Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los
requisitos establecidos en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestién SIG, para aprobario en la SVE; PROPLAES
libera el documento.

2. Dada la reestructuracion de fa DIGSA, se ajustaron las politicas
de operacion para el control de la informacién documentada de los
procesos para el SIG.

3. La informacién registrada en el documento es responsabilidad
del proceso que lo emite.
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1. Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad de apoyar con recurso humano las necesidades del
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares para la atencién de usuarios y beneficiaros del

Subsistema de Salud. .

------

2. Objetivo

Vincular personal para prestar su Servicio Social Obligatorio, para fortalecer el Subsistema de
Salud de la Direccién General de Sanidad Militar. En las carreras como: Medicina, Odontélogia,
Enfermeria y Bacteriologia; prestando sus servicios en los Establecimientos de Sanidad Militar a

- Nivel Nacional. <

3. Alcance - Aplicacion

La Direccidon General de Sanidad Militar inicia con la validacion de las plazas asignadas por las
Secretarias de Salud de cada Departamento, solicitadas por la DISAN o JEFSA de acuerdo a la
necesidad de cada Establecimiento de Sanidad Militar y verifica que las Hojas de Vida
seleccionadas por cada DISAN o JEFSA para ocupar las plaza asignada este con la
documentacion requerida para la elaboracién del Acto Administrativo por parte de la DIGSA para
su vinculacion y Posesion, para la prestacién del servicio social obligatorio.

4. Definiciones

SSO: Servicio social obligatorio - es el desempeiio de una profesion de caracter social,
mediante el cual los egresados de los programas de educacién superior del area de
la salud contribuyen a la solucién de los problemas de salud desde el campo de su
competencia profesional, como uno de los requisitos para obtener la autorizacion
del ejercicio, en los términos def' nidos en las disposiciones normativas y legales

vigentes.

Plazas Son cargos o puestos de trabajo establecldos por instituciones publicas o privadas
de que permiten la vinculacion legal y reglamentaria (para instituciones publicas) o
SSO mediante contrato de trabajo (para instituciones privadas), con caracter temporal, de
los profesionaies de la salud, cumpliendo con las condiciones establecidas en las
disposiciones legales y normativas vigentes para desarroliar el servicio social

obligatorio.
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5. Acronimos

Direccion 'de Sanidad.

DISAN:

EJC: Ejército Nacional.

FAC: Fuerza Aérea Colombiana.
JEFSA: Jefatura de Sanidad.

8S0: Servicio social obligatorio.

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

: ) Entrada - insumo

Proteccion Social

Proveedor
i Congreso de la Ley N° 50 del 27 de mayo de 1981 “Por la cual se crea en Sistema Social
; Republica de Obligatorio en todo el territorio Nacional *
Colombia
Presidencia de la | Resolucion-N° 2396 del 28 de agosto de 1981 “Por el cual se dictan
Republica disposiciones relacionadas con el Servicio Social Obligatorio”
Ministerio de Resolucién N° 1058 del 23 de marzo de 2010, “Por medio de la cual se
Saludy reglamenta el Servicio Social Obligatorio para los egresados de los

programas de educacién superior del area de la salud y se dictan otras
disposiciones”

Ministerio de
Salud y
Proteccion Social

Resolucién N° 2358 del 16 de junio de 2014, “Por la cual establece el
procedimiento para la asignacién de las plazas del Servicio Social
Obligatorio — SSO -, de las profesiones de medicina, odontologia,
erfermeria y bacteriologia, en la modalidad de prestacién de servicios de
salud y se dictan oiras disposiciones” '

7. Politicas de Operacion

Vinculacién 7.1

La DIGSA vincula los profesionales que prestaran el servicio social
obligatorio en las Fuerzas, con el proceso de seleccion de los
profesionales por cada DISAN o JEFSA, en las plazas solicitadas por la
DISAN o JEFSA a las Secretarias Departamentales de Salud de acuerdo
a la necesidad de cada Establecimiento de Sanidad Militar, para proceder
en la posesion e inclusion en el programa Kactus para su respectivo

pago.

Presentar por parte de la DIGSA el informe periédico al Ministerio de
Salud y Proteccion Social y Secretarias Departamentales de Salud, con
el fin de mantener actualizada la informacién de las plazas y el
profesional que la ocupa y la terminacion de la misma con su respectiva
codificacion. '
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8. Descripcién'de Actividades y puntos de control

Descripcion de actividades

Registros

1. Verificar vacantes y plazas aprobadas en el
Temritoric Nacional, de acuerdo a las
resoluciones emitidas por cada Secretaria
de Salud Departamental, por intermedio de
cada Direccidon de Sanidad o Jefatura de
Salud, de acuerdo a las necesidades de
cada Establecimiento de Sanidad Militar.

Responsable:

Funcionario (SMSM, PD, TASD) de la
Direccién General de Sanidad Militar, y
(SMSM, PD, TASD, Técnico Subjefe)
Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud
(Ejército, Armada, Fuerza Aérea y Nivel
Central) y Establecimientos de Sanidad
Militar. .

Ver Punto de Control.

Validacion de la informacion en la base de
datos de las plazas asignadas.

2. Elaborar oficio con las fechas de;vinculacion
de los profesionales para prestar el servicio
social obligatorio, para la DISANy JEFSA

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

la DIGSA

Oficio con fechas de vinculacion por parte de
la DIGSA.

3. Recibir las hojas de vida provenientes de las
DISAN y JEFSA, vaiidar la documentacion
requerida. Si hace falta algin documento se
solicita a la DISAN o JEFSA respectiva.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Ver Punto de Control.

Oficio remisorio con las hojas de vida por
parte de la DISAN o JEFSA

i 4. necesidades de ios Establecimientos de
Sanidad a cada Fuerza

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Listado de plazas en Excel.

Pagina 5 de 13&




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Procedimiento Vinculacion de Personal para
prestar Servicio Social Obligatorio DIGSA

MDN-COGFM-PROTH-DIGSA-PT.95.1-10

Proceso Talento humano

GRUPO TALENTO HUMANO

5. Elaborary proyectar cuadro presupuestal | Cuadro presupuestal.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa
de la DIGSA.

6. Elaborar oficio de solicitud CDP, anexar | Oficio para Gestién Financiera en aprobacién.
cuadro presupuestal y remitirlo al '
Coordinador de Talento Humano, para su
Vo.Bo.

<
Responsable: '
Técnico para apoyo Segurldad y Defensa’
de la DIGSA. ;

7. Revisar y dar visto bueno al oficio para | Vo.Bo. al oficio para Gestién Financiera.
tramites pertinentes. Si hay inconsistencias '
se devuelve para su correccion. )

Responsable:
Coordinador de Talento Humano

8. Recibir oficio y remitilo al Subdirector | Oficio para Gestién Financiera en aprobacién.
Administrativo y Financiero para su
aprobacion y enviar a Gestion Financiera.

Responsable: -
Técnico para apoyo Segurldad y Defensa de
la DIGSA.

9. Revisar y aprobar el oficio para tramites | Oficio para Gestion Financiera aprobado
pertinentes. Si hay inconsistencias se
devuelve para su correccion.

Respdnsable:
Subdirector Administrativo y Financiero.

10. Recibir oficic de la disponibilidad | Certificado de disponibilidad presupuestal.
presupuestal para la elaboracion de la
resolucion de vinculacién del personal del
Servicio social obligatorio (rurales).

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.
11. Elaborar las resoluciones de vinculacién de | Resolucion de vinculacion

personal servicio social obligatorio por cada
Fuerza.
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Responsable:

Técnico para apoyo Seguridad y Defensa
de la DIGSA.

12.

Revisar las resoluciones por la cual. se
vinculan personal servicio social obligatorio
de acuerdo a las plazas vigentes.

Vo.Bo. Coordinador de Talento Humano —
Coordinador de Asuntos Legales — Revisién
del Subdirector Administrativo y Financiero.
Si hay inconsistencias se devuelve para su
correccién.

Responsable:

Subdirector Administrativo y Financiero —
Coordinadores Grupos Talento Humano —
Asuntos Legales. N

Resolucion de vinculacion

13.

Recibir resoluciones y enviar al Director
General de la DIGSA, para su firma.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Ninguna

14,

Revisar y aprobar las resoluciones -
Director General de la DIGSA para tramites
administrativos pertinentes (acto
administrativo).

Responsable:
Director General.

Ninguna

15.

Recibir resolucion firmada por el Director.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Resolucién de vinculacion firmada

18,

Elabora las actas de posesion de acuerdo a
la resolucién de cada DISAN y JEFSA.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

la DIGSA.

Actas de posesién
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17. Programar de acuerdo a la fecha de

posesién del personal rural, el lugar donde
se llevara acabo e informar a las DISAN y
JEFSA, para que estén puntual el dia de la
posesion e induccion en la DIGSA,
precedida por el Sefior Director General de
Sanidad Militar, con los por rurales e
informar al Grupo de Talento Humano de
cada area, el dia de [a posesion del personal
rural, para la induccién respectiva de los
diferentes temas.

Responsable:

Técnico para Apoyo y Seguridad y Defensa
y Grupo de Talento Humano, precedida por
el Sefior Coordinador de Talento Humano y
el personal de las diferentes areas.

Notificacionés a personal SSO

~

18.

Recibir a los profesionales de cada DISAN y
JEFSA con la persona encargada del
proceso, para la organizacion de |la
induccién y su respectiva posesion.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Actas de Posesién SSO

19. Al término de la Induccion el Coordinador del

Grupo de Talento Humano, entrega a cada
profesional vinculado para prestar el servicio
social obligatorio, el Acta de posesion para su
revision y firma.

Responsable:
Coordinador Grupo de Talento Humano.

Actas de Posesion SSO

20.

Al término de la posesion la persona
encargada en cada DISAN y JEFSA del
proceso de rurales, dispone del personal
vinculade para prestar el servicio social
obligatorio, para darles las instrucciones
respectivas de la Fuerza.

Responsable:
Funcionario encargado del proceso de
rurales en la DISAN y JEFSA.

Ninguna
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21.

los documentos de
seguridad social (salud, pensién, caja
compensaciéon familiar, cuenta bancaria,
formulario seguro de vida colectivo).

Recibir y validar

Responsable:
Funcionario (PD, TASD, PS), del area de
seguridad social.

Documentacion seguridad social.

22.

Actualizar la base de datos Kactus en
maestro de empleados; al igual que la base
de datos en Excel que contiene: nombres,
apellidos, cédula, unidad, tiempo de
servicios, lugar; nimero de resolucién de
nombramiento, n° de plaza, asignacion
salarial, codificacion para el ministerio de
salud.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

la DIGSA.

Base de datos actualizada Kactus

23.

Elaborar cuadro de novedades del personal
rural vinculado con Ia resolucién y actas de
posesion, para ser entregadas a nomina,
seguridad social, pagos inherentes y hojas de
vida, con Vo.Bo., del Coordinador de Talento
Humano.

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

la DIGSA.

Cuadro de novedades de SSO

24.

Inclusién de las cuentas bancarias para el
pago de cada profesional, que prestara el
servicio social obligatorio en el programa
SHF.

Responéable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

Programa SIIF actualizado con cuentas
bancarias

25.

Presentar el informe periédico al Ministerio de
Salud y Proteccion Social y Secretarias
Departamentales de Salud, con el fin de
mantener actualizada la informacién de las
plazas y el profesional que la ocupa y la

Correo Institucional al correo de cada
Secretaria de Salud Departamental y al
Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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terminacién de la misma con su respectiva
codificacion. .

Responsable:
Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de
la DIGSA.

26.

Remitir a hojas de vida del Grupo de Talento
Humano - las carpetas de los profesionales
que ingresan a la ent:dad para su tramite

Hojas de ruta.

pertinente.
Responsable:

la DIGSA.

Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

£,

27. Elaborar anualmente
cada Fuerza.
Responsable:

la DIGSA.

la
presupuesto de las plazas asignadas por

Técnico para apoyo Segundad y Defensa de

proyeccién de | Cuadro de proyeccion presupuestal.

28. Seguimiento - mensual

Responsable:

la DIGSA.

presupuestal de [os rubros de rurales.

Técnico para apoyo Seguridad y Defensa de

de la ejecucion | Cuadro de ejecucion presupuestal.

Puntos de control

Actividad ddnde se controla:

1. Verificar vacantes y plazas aprobadas en el Territorio Nacional,
de acuerdo a las resoluciones emitidas por cada Secretaria de
Salud Departamental, por intermedio de cada Direccion de
Sanidad o Jefatura de Salud, de acuerdo a las necesidades de
cada Establecimiento de Sanidad Militar.

Como se controla

Revisando que exista la plaza

Criterio de aceptacion

Si existe la plaza

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

Devcelver la documentacion a la DISAN o JEFSA

Registro de la accion tomada:

Oficio a la DISAN o la JEFSA

Responsable del control:

Funcionario encargado de Servicio Social Obllgatorlo- DIGSA/
Direcciones de Sanidad o JEFSA
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Actividad donde se controla:

3. Recibir las hojas de vida provenientes de las DISAN y JEFSA,
validar la documentacidon requerida. Si hace falta algun
documento se solicita a la DISAN o JEFSA respectiva.

Como se controla

Revisando que exista la plaza y los documentos enviados.

Criterio de aceptacion

Si la documentacién estd completa

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

Devolver la documentacion a la DISAN o JEFSA

Registro de la accién tomada:

Oficio a la DISAN o la JEFSA

Responsable del control:

Funcionario encargado de Servicio Social Obligatorio- DIGSA/
Direcciones de Sanidad o JEFSA
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9. Flujograma

ey

-
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1. Documentos y registros relacionados

110.1 | Acta posesion Servicio Social Obligatorio
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