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CARACTERIZACION DEL PROCESO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ENTRADAS 

 
Profesional de S.S.O. (Médico) 

incorporado a la planta global de 
la E.S.E. Hospital Universitario 

H.M.P. de Neiva 

Desarrollo y seguimiento al Profesional 
de S.S.O. en la modalidad de 

investigación 

Profesional de S.S.O. / Profesional 

Universitario de E.M. 

 
SALIDAS 

 
Proyecto de investigación en 

salud desarrollado y finalizado 
durante el año rural de 

investigación. 

Reporte e inicio del S.S.O. en la 
modalidad de investigación 

Gerente / Coordinador de E.M. / Profesional 

Universitario de E.M. / Profesional de S.S.O. 
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1. OBJETIVO 
 
Velar por el cumplimiento del desarrollo del S.S.O. en la modalidad de investigación que presta el Profesional del área de la 
salud (médico) nombrado en la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, quien deberá ejecutar 
proyectos de investigación en aras de conocer la presentación, prevalencia, caracterización y referenciación de patologías 
correspondientes a la región Surcolombiana. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con el reporte e inicio del S.S.O. en la modalidad de investigación y finaliza con el desarrollo y seguimiento al 
Profesional de S.S.O. que desarrolla el proyecto de investigación en la institución. 
 
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 
Ver “Normograma Institucional”. 
 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 
 Misional 
 
5. DEFINICIONES 
 

 SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO (S.S.O.): Es el desempeño de una profesión con carácter social, mediante el cual 
los egresados de los programas de educación superior del área de la salud contribuyen a la solución de los problemas 
de salud desde el campo de su competencia profesional, como uno de los requisitos para obtener la autorización del 
ejercicio, en los términos definidos en las disposiciones normativas y legales vigentes. 
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 PLAZAS DE SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO: Son cargos o puestos de trabajo establecidos por instituciones 
públicas o privadas, que permiten la vinculación legal, contractual o reglamentaria, con carácter temporal, de los 
Profesionales del área de la salud, cumpliendo con las condiciones establecidas en la presente resolución para 
desarrollar el Servicio Social Obligatorio. Estas plazas deben ser previamente aprobadas por la autoridad competente. 

 
 REVISTA INDEXADA: Es una publicación periódica de investigación que denota alta calidad y ha sido listada en alguna 

base de datos de consulta mundial. 
 

 E.M.: Oficina de Educación Médica. 
 
6. CADENA CLIENTE - PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR REQUISITO DE LA ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

Profesional de 
S.S.O. 

(médico) 
incorporado a 

la planta global 
de la E.S.E. 

Hospital 
Universitario 
H.M.P. de 

Neiva 

Gerente 
 

Oficina de 
Talento 
Humano 

Necesidades del Hospital, para 
garantizar la atención en salud 
con criterios de oportunidad, 
accesibilidad, integralidad, 
continuidad y seguridad, exigen 
disponer del recurso humano 
suficiente, idóneo y 
comprometido con la 
institución. 
 
Profesional de S.S.O. (médico) 
incorporado a la institución 
oportunamente de acuerdo con 
el perfil y cumpliendo con los 
requisitos legales. 

Reporte e inicio 
del S.S.O. en la 
modalidad de 
investigación 

Plaza de 
S.S.O. en la 

modalidad de 
investigación 
reportada al 

ente territorial 
 

Acta de inicio 
del rural de 

investigación 

Profesional 
de S.S.O. / 
Profesional 
Universitari
o de E.M. 

Reportar a la Secretaría 
de Salud Departamental 
toda la información 
requerida con respecto al 
Profesional que realizará 
el S.S.O. en la modalidad 
de investigación. 
 
Actividades por desarrollar 
durante el año rural de 
investigación con visto 
bueno de la Oficina de 
Educación Médica. 
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ENTRADA PROVEEDOR REQUISITO DE LA ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

Plaza de 
S.S.O. en la 

modalidad de 
investigación 
reportada al 

ente territorial 
 

Acta de inicio 
del rural de 

investigación 

Gerente / 
Coordinador 

de E.M. / 
Profesional 
Universitario 

de E.M. / 
Profesional de 

S.S.O. 

Reportar a la Secretaría de 
Salud Departamental toda la 
información requerida con 
respecto al Profesional que 
realizará el S.S.O. en la 
modalidad de investigación. 
 
Actividades por desarrollar 
durante el año rural de 
investigación con visto bueno 
de la Oficina de Educación 
Médica. 

Desarrollo y 
seguimiento al 
Profesional de 

S.S.O. en la 
modalidad de 
investigación 

Proyecto de 
investigación 
desarrollado 

durante el año 
rural de 

investigación 

E.S.E. 
Hospital 

Universitari
o H.M.P. 

Proyecto de investigación 
en salud desarrollado y 
finalizado durante el año 
rural de investigación 
dando cumplimiento a los 
requisitos exigidos por la 
institución. 

 
7. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

1. 

Reporte e inicio 
del S.S.O. en la 
modalidad de 
investigación 

Gerente / 
Coordinador de 

E.M. / Profesional 
Universitario de 

E.M. / Profesional 
de S.S.O. 

Una vez se posesione el 
Profesional de S.S.O. 
(médico) en la modalidad de 
investigación.  

De acuerdo al 
procedimiento GDI-

INV-P-003-001 

Oficina de 
Educación 

Médica 

Con el fin de notificar al ente 
territorial acerca del 
Profesional de S.S.O. 
(médico) nombrado para 
ocupar la plaza rural en la 
modalidad de investigación y 
dar inicio a la ejecución de 
las actividades programadas 
relacionadas con el proyecto 
de investigación en salud. 
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N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

2. 

Desarrollo y 
seguimiento al 
Profesional de 

S.S.O. en la 
modalidad de 
investigación 

Profesional de 
S.S.O. / 

Profesional 
Universitario de 

E.M. 

Una vez se suscriba el acta de 
inicio entre la Oficina de 
Educación Médica y el 
Profesional de S.S.O. 
(médico) en la modalidad de 
investigación.  

De acuerdo al 
procedimiento GDI-

INV-P-003-002 

Oficina de 
Educación 

Médica 

A fin de ejecutar el proyecto 
de investigación durante el 
año rural de investigación de 
acuerdo con las actividades y 
tiempos pactados y velar por 
su debido cumplimiento. 

 
8. ADVERTENCIAS GENERALES 
 

 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 
servicio, amabilidad, y brindar un trato digno y cortés. 

 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 
de la institución. 

 Recuerde que la plaza de S.S.O. en la modalidad de investigación se debe reportar al ente territorial en los periodos 
establecidos por la normatividad legal vigente. 

 No olvide reportar a la Secretaría de Salud Departamental la información requerida, correspondiente al profesional del 
área de la salud (médico) nombrado para ocupar el cargo de S.S.O. en la modalidad de investigación. 

 Tenga en cuenta que la Secretaría de Salud Departamental es quien supervisa que las I.P.S. cuenten con los 
recursos suficientes para retribuir económicamente los servicios que prestarán los profesionales del área de la salud 
(médicos). 

 Recuerde que la plaza rural de investigación no estará disponible para sorteo. 
 Tenga en cuenta que el Ministerio de Salud y Protección Social publicará en su página web las plazas reportadas bajo 

el Código Único de identificación de plaza de S.S.O. (C.U.I.P.), asignado por la Dirección de Desarrollo del Talento 
Humano en Salud. 



 

MACRO PROCESO: GESTIÓN DE LA DOCENCIA E 
INVESTIGACIÓN 

FECHA DE EMISIÓN: 
DICIEMBRE 2020 

PROCESO:  DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL S.S.O. EN 
LA MODALIDAD DE INVESTIGACIÓN 

VERSIÓN: 02 

CÓDIGO: GDI-INV-C-003 

PÁGINA: 6 de 11 

 

 

 No olvide que la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo cuenta con la modalidad de proyectos 
de investigación en salud, los cuales deben estar avalados por el Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnología 
e Innovación - Colciencias. 

 Tenga en cuenta que las Direcciones Territoriales de Salud verificarán la pertinencia de la plaza de S.S.O. en la 
modalidad de investigación en el marco de su Plan de Salud Territorial. 

 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GDI-INV-P-003-001 

NOMBRE Reporte e inicio del S.S.O. en la modalidad de investigación 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Gerente / Coordinador de E.M. / Profesional Universitario de E.M. / Profesional de S.S.O. 

OBJETIVO 
Notificar al ente territorial acerca del Profesional de S.S.O. (médico) nombrado para ocupar la plaza rural en la 
modalidad de investigación y dar inicio a la ejecución de las actividades programadas relacionadas con el proyecto de 
investigación en salud. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Oficio de notificación del Profesional del área de la salud (médico) nombrado para ocupar el cargo 
de S.S.O. en la modalidad de investigación. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, impresora, teléfono. 
Recurso Humano: Gerente / Coordinador de E.M. / Profesional Universitario de E.M. / Profesional de S.S.O. 

REGISTROS GENERADOS Oficio de notificación de asignación de plaza, Oficio de notificación de actividades, Cronograma de actividades, Acta 
de inicio. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta las fechas establecidas por el ente territorial para reportar la plaza de S.S.O. en la modalidad de 
investigación. 

 No olvide que al momento de reportar la plaza se debe evidenciar la siguiente información: ID de la plaza, código 
de la plaza, departamento, municipio, profesión, código de habilitación, número de sede, carácter de la institución, 
nombre de la institución, tipo de vinculación, remuneración mensual, modalidad, incentivo, resolución de 
aprobación, fecha de aprobación, ocupación de la plaza, tipo de documento ocupante, fecha de inicio, fecha de 
finalización, disponibilidad del sorteo. 

 Tenga en cuenta que las actividades propuestas por el Profesional de S.S.O. (médico) deben contar con el visto 
bueno del Coordinador de E.M. 
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 No olvide que la Oficina de Talento Humano es la encargada de notificar mediante oficio la información relacionada 
con el Profesional de S.S.O. (médico) nombrado anexando copia de la resolución de nombramiento y acta de 
posesión. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Elaborar oficio de 
asignación de plaza de 
S.S.O. en la modalidad 

de investigación 

Profesional Universitario de E.M. 
 
1. Elabore oficio dirigido a la Secretaría de Salud Departamental con el fin de informar que ya se ha posesionado el 

Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de investigación, con la respectiva fecha de inicio y finalización, y 
teniendo en cuenta el periodo y la vacante disponible. 

2. Remita el oficio al Coordinador de E.M. para su revisión y visto bueno. 
 

Coordinador de E.M.  
 
3. Revise el oficio de notificación y dé visto bueno. (Si el documento presenta inconsistencias devuélvaselo al 

Profesional Universitario de E.M. para que haga las correcciones pertinentes). 
4. Remita el documento al Profesional Universitario de E.M. 
 

Profesional Universitario de E.M. 
 
5. Remita el oficio de notificación de asignación de la plaza rural de investigación a la Gerencia para su aprobación. 

 
Gerente 

 
6. Revise el documento, si no presenta inconsistencias apruébelo mediante la firma. 

2. 
Enviar oficio a la 

Secretaría de Salud 
Departamental 

Profesional Universitario de E.M. 
 
7. Envíe el oficio debidamente firmado en medio físico al ente territorial y/o a la cuenta de correo electrónico 

serviciosocialobligatoriohuila@gmail.com. 

3. 
Iniciar S.S.O. en la 

modalidad de 
investigación 

Profesional de S.S.O. 
 
8. Elabore oficio informando las actividades a desarrollar durante el año rural de investigación y anexe el cronograma 

que soporta su ejecución. 
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9. Remita el oficio a la Oficina de Educación Médica para su visto bueno. 
 

Coordinador de E.M. 
 
10. Revise el oficio que contiene las actividades que desarrollará el Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de 

investigación durante el año rural. 
11. Si está de acuerdo con la información relacionada en el oficio, proceda a dar visto bueno. 
12. Remita el oficio de actividades con visto bueno al Profesional Universitario de E.M. 

 
Profesional Universitario de E.M. 

 
13. Elabore el acta de inicio teniendo en cuenta las actividades propuestas por el Profesional de S.S.O. (médico) en la 

modalidad de investigación, revisadas previamente por el Coordinador de E.M.  
14. Solicite la firme del acta de inicio al Coordinador de E.M. y al Profesional de S.S.O. nombrado. 

 
Profesional de S.S.O. 
 

15. De inicio al desarrollo del proyecto de investigación teniendo en cuenta los tiempos de ejecución fijados en el 
cronograma y demás actividades que se generen. 

 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GDI-INV-P-003-002 

NOMBRE Desarrollo y seguimiento al Profesional de S.S.O. en la modalidad de investigación 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional de S.S.O. / Profesional Universitario de E.M. 

OBJETIVO Ejecutar las actividades pactadas durante el año rural en investigación y velar por su debido cumplimiento. 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Oficio de notificación de actividades a desarrollar, Cronograma de actividades. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, impresora, teléfono. 
Recurso Humano: Profesional de S.S.O. / Profesional Universitario de E.M. 
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REGISTROS GENERADOS Proyecto de investigación, Informes trimestrales, Acta de aprobación del proyecto de investigación, Correo electrónico 
de seguimiento, Oficio de notificación de resultados del proyecto de investigación. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 No olvide que el Profesional de S.S.O. (médico) debe reportar de manera trimestral los avances de la ejecución del 
rural de investigación cumpliendo con los tiempos fijados en el cronograma de actividades. 

 Tenga en cuenta que el proyecto de investigación a desarrollar durante el año rural debe contar con el aval del 
Comité de Ética, Bioética e Investigación.  

 Recuerde que al momento de finalizar el año rural de investigación el Profesional de S.S.O. (médico) debe hacer 
entrega de los resultados e informar en qué fase de publicación se encuentra el artículo. 

 No olvide que en caso de que el Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de investigación, incumpla con las 
actividades pactadas, se deberá notificar a la Gerencia. 

 Recuerde que se deben notificar los resultados del cumplimiento del desarrollo del S.S.O. en la modalidad de 
investigación a la Gerencia mediante oficio.  

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Presentar proyecto de 
investigación ante el 

Comité de Ética, 
Bioética e 

Investigación 

Profesional de S.S.O. 
 
1. Solicite asesoría del proyecto de investigación a la unidad de investigación de la Oficina de E.M. 
2. Adapte el proyecto de investigación acorde a los lineamientos éticos, metodológicos, normatividad vigente y 

demás recomendaciones dadas por el Profesional Universitario de E.M. 
3. Remita el proyecto de investigación a la unidad de investigación de la Oficina de Educación Médica quien 

gestionará su presentación ante el Comité de Ética, Bioética e Investigación (Ver proceso GDI-INV-C-001 
Gestión de Proyectos de Investigación). 

2. 
Desarrollar el proyecto 

de investigación y 
demás actividades 

Profesional de S.S.O. 
 
4. Ejecute el proyecto de investigación aprobado por el Comité de Ética, Bioética e Investigación y demás actividades 

pactadas dando cumplimiento al cronograma establecido. 

3. 

Realizar seguimiento al 
desarrollo del S.S.O. 
en la modalidad de 

investigación 

Profesional Universitario de E.M. 
 

5. Solicite trimestralmente mediante correo electrónico el avance del desarrollo del proyecto de investigación y demás 
actividades pactadas por el Profesional de S.S.O. (médico) para efectos de control y seguimiento. 

 
Profesional de S.S.O. 
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6. Entregue informes en medico físico y/o por correo electrónico de las actividades realizadas en cada trimestre 

durante el desarrollo del S.S.O. en la modalidad de investigación 
7. Finalizando el S.S.O. en la modalidad de investigación, realice la entrega y divulgación de los resultados obtenidos 

durante el año. 
8. Solicite la publicación de los resultados del proyecto de investigación mediante un artículo en una revista indexada. 
9. Notifique a la unidad de investigación de la Oficina de E.M. el estado de la publicación del artículo. 

4. 
Reportar resultados del 

año rural de 
investigación 

Profesional Universitario de E.M. 
 
10. Elabore oficio relacionando los resultados del cumplimiento del desarrollo del proyecto de investigación ejecutado 

por el Profesional de S.S.O. (médico). 
11. Solicite la firma del oficio al Coordinador de E.M. y remítalo a la Gerencia para su conocimiento. 

 
9. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Número de proyectos de investigación desarrollados en el Servicio Social Obligatorio. 
 
10. PROCESOS INVOLUCRADOS 
 
 Gerencia 
 Educación Médica 

 
11. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

 

Ver matriz de riesgos 
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12. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Martha Sofia Hernández Soto 

Lina Mildred Piña Tovar  

NOMBRE: 

Carlos Daniel Mazabel Córdoba 

Marleny Quesada Losada 

Angela Botero Rojas 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Especializado-Agremiada Oficina 
de Educación Médica 

Profesional Universitario Oficina de Planeación, 
Calidad y Desarrollo Institucional 

CARGO: 

Subgerente Técnico Científico 

Jefe Oficina Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional 

Coordinador Oficina de Educación Médica 

CARGO: 

Gerente de la E.S.E. 

FECHA:  

Diciembre 2020 

FECHA:  

Diciembre 2020 

FECHA: 

Diciembre 2020 

13. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN 
FECHA DE 

APROBACIÓN  
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Junio 2018 Emisión del documento. 

02 Diciembre 2020 

Se ajusta el proceso en su itens 11 Identificación de los riesgos:  
 
Quedando de la siguiente manera: Ver matriz de Riesgos de Educación Médica, la cual se encontrarán en el 
icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por Macroprocesos, Donde se anularon los riesgos. 

 


