REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Libertad y Orden
HOSPITAL MILITAR CENTRAL '

RESOLUCIONN° _() § 4 DE "4

“Por medio de la cual se deroga la Resolucion N° 1080 de 04 de diciembre 2014 y la
Resolucion N° 1282 de 24 de diciembre de 2015 y se actualiza la estructura de grupos
internos de trabajo adscritos a las dependencias del Hospital Militar Central”

LA DIRECTORA GENERAL DEL HOSPITAL MILITAR CENTRAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en la
Ley 352 de 1997, Ley 489 de 1998, Decreto Ley 1795 de 2000, Decreto 4780 de 2008 en
concordancia con el decreto 711 de 2017 y

CONSIDERANDO

Que los articulos 40 y 45 de la ley 352 de 1997 establecen, “A partir de la presente Ley,
la Unidad Prestadora de Servicios Hospital Militar Central se organizard como un
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, que se denominara
Hospital Militar Central, con domicilio en la ciudad de Santa Fe de Bogota, D.C.”

(...) “El Director General del Hospital Militar Central es agente del Presidente de la
Republica, sera nombrado de terna enviada por la Junta Directiva del Hospital Militar
Central y ejercera las funciones que determine la ley.

Que el articulo 78 de la Ley 489 de 1998 establece: “Calidad y Funciones del Director,
Gerente o Presidente: “El director, gerente o presidente sera el representante legal de la
correspondiente entidad, celebrara en su nombre los actos y contratos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones, tendra su representacién judicial y extrajudicial
y podra nombrar los apoderados especiales que demande la mejor defensa de los
intereses de la entidad’. ‘

Que el articulo 115 de la ley 489 de 1998 establece: “-Planta global y grupos internos de
trabajo. EI Gobierno Nacional aprobara las plantas de personal de los organismos y
entidades de que trata la presente Ley de manera global. En todo caso el director del
organismo distribuird los cargos de acuerdo con la estructura, las necesidades de
organizacion y sus planes y programas.
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Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los
objetivos, politicas y programas de organismo o entidad, su representante legal podra
crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo.

En el acto de creacion de tales grupos se determinaran las tareas que deberan cumplir y
las consiguientes responsabilidades y las demas normas necesarias para su
funcionamiento.”

Que el articulo 52 del Decreto Ley 1795 de 2000 establece: “El Director General del
Hospital Militar Central sera nembrado por el Presidente de la Republica y actuara como
el representante legal del Hospital’

Que el numeral 13 articulo tercero del Decreto 4780 de 2008 establece: “Crear y
conformar, con caracter permanente o transitorio grupos internos de trabajo, mediante
resolucion, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los planes y programas
trazados por la entidad.”

Que en el Acuerdo Numero Oé de 2002 en su articulo 16 numeral 22, establece que son
funciones del Director la de “Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio
grupos internos de trabajo mediante resolucién, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio y los planes y programas trazados por la entidad”.

Que, por lo anteriormente expuesto, se hace necesario derogar la Resolucién N° 1080 de
04 de diciembre 2014 y la Resoluciéon N° 1282 de 24 de diciembre de 2015, teniendo en
cuenta las necesidades de los servicios y las propuestas presentadas por las
Subdirecciones y Jefaturas de Oficinas Asesoras, teniendo como marco legal lo
preceptuado en el Decreto 4780 del 19 de diciembre del 2008 “Por el cual se modifica la
estructura del Hospital Militar Central y se dictan otras disposiciones”.

Que en mérito de lo expuesto, la Directora General del Hospital Militar Central,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Estrdctura. La estructura de los grupos internos de trabajo del
Hospital Militar Central, sera la siguiente:

DIRECCION OFICINAS AREA SIGLA
Direccion General DIGE
Comunicacion y Relaciones Publicas | CORE

Atencién al Usuario AUIS

| Gestion Etica y Buen Gobierno GEBG

Oficina Cantrol Interno OCIN

Oficina Asesora Juridica OFAJ

SRl s

Gestion de Calidad CLDD

I?'f;i:rl:z Control Disciplinario OCDI

Transversal 3% No. 40-00 - Conmutador 3486868 £x4 3002 - www hospitaimilitar gov.co
Bogota, D.C. - Colombia
|

TODOSPORUN

(&) MINDEFENSA NUEVO PAIS

Q)



07 FEB. 2018

; 0 8 é. s’
Hoja No. 3 de 44 Resolucion No. __ ¥ © % — -def=
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Por medio de la cual se deroga la Resolucién N°

SUBDIRECCION UNIDADES SERVICIO SIGLA
Subdireccion de
Servicios
Ambulatorios y de SSAA
Apoyo Diagnéstico
Terapéutico Unidad de Servicios USAM
Ambulatorios
Enfermeria ENFE
Consulta Externa COEX
Urgencias URGN
Unidad de Apoyo
Diagnéstico y Terapéutico UADT
Laboratorio Clinico LACL
Patologia . PATL
¢
Banco de Sangre y Servicio de Transfusién | BASA
Medicina Fisica y Rehabilitacion MFRE
Terapia Respiratoria TERA
Nutricién NUTR
Radiologia RADL
Medicina Nuclear MEDN
Unidad de Farmacia UNFA
Farmacia Insumos Médico Quirurgicos | FMQX
Farmacia Ambulatoria FAAM
Farmacia Intrahospitalaria FAHO
Gases Medicinales y B.P.M. GAME
Produccion Farmacia PRFA
Subdireccion Médica SUMD
Unidad Médica Hospitalaria UNMH
Clinica Médica
(Medicina Interna y Supra especialidades) CLME
Cardiovascular CARD
Neurociencia NECI
Oncologia ONCO
Materno Fetal
(Obstetricia y Neonatos) MAFE
Pediatria y Supraespecialidades PESU
Hospitalizacion HOSP
Unidad Clinico Quirurgica UCLQ
Salas de Cirugia SACI
Clrygia 'General y Especialidades CXGE
Quirurgicas
Cuidado Critico CCRI
Ginecologia y Urologia GIUR
Sistema Nervioso Central y Organos
de los Sentidos GNEO
Sistema Locomotor y Reconstructivo SLOR
Trauma TRAU
Transversal 3° No. 48-00 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www.hospitalmilitar.gov.co
Bogota, D.C. - Colombia
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SUBDIRECCION L’MlDADES AREA SIGLA
Subdireccién de |
Docen_cla e SDIC
Investigacion
Cientifica |
Unidad de Investigacién
Cientifica UNIC
Unidad de Formacion y . HUNFD
Docencia Area de Formacion en Salud AFOS
Escuela de Auxiliares de Enfermeria ESAE
Subdireccion de
Finanzas SUFI
Unidad de Cuentas
HospitalarEs y Facturacion UCHF
Admisiones ADMI
Facturacion FACT
Cartera CART
| Referencia y Contra referencia RFCF
Unidad Financiera UNFI
| Costos COST
Presupuesto PRES
Contabilidad CONT
| Tesoreria TSOR
Subdireccion |
Administrativa SUAD
Régimen Interno REIN
Unidad de Talento Humano UNTH
Seguridad y Salud en el Trabajo SSTR
Noémina y Prestaciones Sociales NMPS
Administracion de Personal ADPE
Capacitacion y Bienestar CABI
Seleccién y Contratacion de
|
| Personal SECO
Unidad de f\poyo Logistico UAPL
| Infraestructura INFR
Mantenimiento, Talleres y Gestién
Ambiental GAMT
j Equipo Industrial EQIN
| Equipo Biomédico EQME
i
Transversal 3° No. 48-00 - Conmutador 3486888 Ext 3002 - www hospialmilitar gov.co
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SUBDIRECCION UNIDADES AREA SIGLA
Subdireccién
Administrativa
Unidad de Apoyo Logistico
Hoteleria HOTE
Transporte TRAN
Imprenta IMPR
i?c%:is\‘/t;o de Correspondencia y RECO
Bioestadistica e Historias Clinicas BAHC
Seguridad SEGU
UCLB
Unidad de Compras, | Exdmenes Extrahospitalarios EXEH
Licitaciones y Bienes Activos | Amacenes Bienes Activos ALBA
Gestion Contratos GECO
Unidad de Informatica UNIN
Gestion de Seguridad Informatica GESU
Infraestructura y comunicaciones INCO
S;isr::ci)zr;cciieé:phcacmnes Movilidad y GEAM
Slens;gg r<]jttzsRespuesta a Requerimientos GERE

ARTICULO SEGUNDO: Estructura del Hospital Militar Central. Las funciones para la
Direccién General, Oficinas, Subdirecciones y Unidades que conforman la estructura del
Hospital Militar Central estan establecidas en el Decreto 4780 de 2008 desde el Articulo
3° hasta el Articulo 25°.

ARTICULO TERCERO: Funciones Generales para los Responsables de los Servicios
Asistenciales y Areas Administrativas. Son funciones generales para los Responsables
de los Servicios Asistenciales y Areas Administrativas establecidas las siguientes:

1.  Disedar el plan de accion del Servicio y/o Area y efectuar la respectiva medicion,
evaluacion, analisis y reporte de resultados de acuerdo a las metas e indicadores
establecidos en el mismo.

2. Difundir, aplicar, mantener actualizada y evaluar la adherencia a la documentacién
estratégica y la del sistema de calidad (caracterizacion, procedimientos,
instructivos, guias, protocolos, formatos), del Servicio y/o Area que tiene a cargo.

3. Medir, evaluar, analizar y reportar oportunamente a las dependencias competentes
los resultados de los indicadores de gestion del Servicio y/o Area, articulando las
acciones de mejoramiento pertinentes acorde a las metas institucionales.

4. Implementar y reportar oportunamente a las dependencias competentes el
seguimiento a los planes de mejoramiento que se deriven de la identificacion de

Transversal 3* No. 48-00 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www hospitalmilitar gov.co
Bogota, D.C. ~ Colombia
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oportunidades, produc*o del analisis del Servicio y/o Area, auditorias internas y/o
externas. '

5. Generar respuestas oportunas a las peticiones, quejas y reclamos que presenten
los usuarios, cumpliendo los tiempos establecidos y gestionar las acciones de
mejora para evitar su gcurrencia.

6. Participar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones y administrar los bienes
y/o o servicios adquiridos, de acuerdo a las normas establecidas para satisfacer
las necesidades de los afiliados y beneficiarios asegurando la presentacion del
servicio de salud.

7. Controlar los inventarios asignados al Servicio y/o Area, realizando las
subrogaciones que haya a lugar.

8. Apoyar técnicamente la preparacion de los estudios previos de los procesos
licitatorios asignados para la contratacion de bienes y servicios en relacion con las
funciones que les cofrespondan y participar en la correspondiente evaluacién
técnica.

9. Dar cumplimiento a log requerimientos derivados de la relacion docencia servicio
en lo referente al personal en formacién en los niveles técnico, tecnolégico y
profesional de pre y post grado, asi como a los planes y programas de
investigacion cientifica.

10. Verificar el cumplimiento de las jornadas laborales e indicadores individuales de
desempeno laboral del personal a cargo.

ARTICULO CUARTO: Funciones especificas para los responsables de los Servicios
y las Areas.

4.1 Area de Comunicaciones y Relaciones Publicas. Son funciones del Area de
Comunicaciones y Relaciones Publicas las siguientes:

1. Elaborar el plan de comhnicaciones interno y externo del Hospital Militar Central y
coordinar con los responsables el desarrollo y cumplimiento del mismo.

2. Realizar las publicaciones en la intranet y en la pagina web del Hospital Militar
Central dando cumplimiento a la normatividad legal vigente, (Gobierno Digital).

3. Definir, administrar y c@ordinar el manejo de medios y los soportes para que la
comunicacién pueda fluir de forma adecuada con las audiencias.

4. Detectar y analizar los @scenarios internos, externos para clasificar las audiencias
en orden de su importanpia, para mantener el contacto con las mismas.

Transversal 3° No. 49-00) - Conmutador 3486888 Ext 3002 - www hospifalmilitar gov.co
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Fortalecer la identidad institucional aplicando herramientas, que promuevan la
comunicacion en el ambito de la salud con los publicos objetivos que involucre el
aprovechamiento de los medios con los que cuenta la Entidad.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.2 Area de Atencion al Usuario. Son funciones del Area de Atencion al Usuario las
siguientes:

Disefiar estrategias atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccion
General tendientes a fortalecer la percepcién de los usuarios junto con los
Subdirectores de la Entidad y los responsables de las Areas.

Gestionar la solicitud de informacion a las Areas para generar respuestas a
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones que son
allegadas mediante los diferentes canales de atencion.

Brindar y asegurar informacion, orientaciéon y acompafiamiento a los usuarios y/o
pacientes mediante los canales de atencion establecidos para la prestacion del
servicio (chat en linea, web, telefonico, documental, correo institucional vy
presencial).

Evaluar la percepcion del usuario ante la prestacion del servicio, mediante la
realizacion de encuestas de satisfaccion y seguimiento a los buzones de sugerencia.

Elaborar el plan de humanizacién del Hospital Militar Central dirigido al cliente
interno, al usuario y sus familias, coordinar con los responsables el desarrollo y
cumplimiento del mismo.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.3 Gestion Etica y Buen Gobierno: Son funciones del Area de Gestion Etica y Buen
Gobierno las siguientes:

1.

2,

Apoyar, complementar y guiar a la direcciéon general en materia de gestion ética.

Articular e integrar las areas que corresponda para participar en la elaboracion y
mantener actualizado el Proceso de Gestion Etica Institucional, conforme a la
normativa vigente, a las disposiciones de la Direccion General y el Cédigo de Etica
y Buen Gobierno.

Gestionar y velar por la alineacion, implementacién, mantenimiento, proceso de
mejora de la politica ética en el plan estratégico institucional como en su plan de
accién y los sistemas de gestion institucional.

Transversal 3* No. 48-00 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www.hospitaimilifar.gov.co
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Velar por la incorporacién y fortalecimiento del Cédigo de Etica, la autorregulacion
de buen gobierno y dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos éticos en
los diversos sistemas de gestiéon prestandose especial atencién a aquellos de
particular sensibilidad y exposicion a los riesgos.

Coordinar con las diferentes instancias de la Entidad la ejecucién de estrategias y
actividades para el mantenimiento y mejora continua de la Gestion Etica
Institucional.

Realizar diagnésticos de ética a través de: encuestas, censos, investigacion por
observacion, sondeos, analisis de situacién, entrevistas, grupos de enfoque entre
otros.

Desarrollar un programa de asesoria, consultoria y recomendar directrices en
materia ética y axiolégica. Atender consultas, necesidades, brindar informacion,
sobre asuntos relacionados con la Etica y los Valores, con el fin de lograr que el
servicio este siempre dentro del marco de la ética a nivel interno y proyectado a los
usuarios, familias y grupos de interés.

Apoyar permanentemeqte la labor del Comité de Etica del Hospital Militar Central,
en la socializacién e implementacién de la Gestidn Etica orientada hacia la

consolidacién del ejer¢icio de la funcion publica en términos de eficiencia,
transparencia, probidad y servicio a la ciudadania por parte de todos los funcionarios
y contratistas y a los Comités Bioético Clinico asistencial y Etica en investigacion
para fortalecer su estrugtura y funcionamiento, respetando su autonomia.

Crear mecanismos y canales permanentes de comunicacion, retroalimentacion y
consulta para los funcionarios, usuarios, familiares y grupos de interes.

Coordinar y ejecutar actividades de educacion continuada, para la divulgacion y
promocién metddica pefmanente que favorezcan el fortalecimiento ético y el avance
del proceso de gestion ética en la institucion y la proyeccién extra institucional.

Establecer vinculos dé cooperacion horizontal entre instituciones lideres en
aspectos éticos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.4 Area de Gestion de Calidad. Son funciones del Area de Gestion de Calidad las
siguientes:

Orientar el disefio, elaboracién, implementacion y mejoramiento de la
documentacién que soporta los procesos buscando, la seguridad, eficiencia,
optimizacién, racionalizacion de tramites de cara al usuario externo e interno.

Administrar la documentacion que soporta el sistema de gestién de calidad,
actualizar los documentos que presentan modificaciones llevando el control de
cambios y asegurar la disponibilidad de los documentos con las versiones
actualizadas con el fin de que puedan ser consultados y aplicados por el personal
de la Entidad.

|
;
:
|
l
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3. Disenfiar, desarrollar y aplicar herramientas de evaluacion de calidad que permitan
establecer el nivel de cumplimiento de los estandares establecidos por la
normatividad vigente aplicada a la estrategia, modelo de atencion, servicio
asistencial y logistica, presentar informes de los resultados que permitan tomar
acciones para el mejoramiento continuo de la Entidad.

4. Establecer y aplicar la metodologia que permita la identificacion y tratamiento del
servicio no conforme, eventos adversos e incidentes que se pueda presentar en el
desarrollo de los procesos de la Entidad promoviendo la generacion de medidas de
correccion, acciones correctivas y/o acciones preventivas.

5. Fomentar la cultura del cambio teniendo como base la evaluacion del entorno y las
necesidades de los usuarios enfocando que los procesos den cumplimiento a las
expectativas de los usuarios y sus familias acorde con los atributos de accesibilidad,
y oportunidad.

6. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.5 Servicio de Enfermeria. Son funciones del Servicio de Enfermeria, las siguientes:

1. Gestionar la atencién de pacientes de acuerdo a la priorizacion efectuada y asegurar
la aplicacion de los planes de cuidados definidos para cada uno de ellos.

2. Administrar, controlar y gestionar al personal de enfermeria de acuerdo a directrices
emitidas por la Unidad de Talento Humano.

3. Establecer las necesidades de contratacion del talento humano previo analisis de
tiempos y movimientos, estandares de calidad para una entidad de 3 y 4 nivel de
complejidad, dando cobertura 7/24 y aplicar la metodologia de adecuacion de
volumen.

4. Proyectar los aspectos técnicos de los procesos licitatorios de elementos de
curacion y equipos, a través de estudios de conveniencia y oportunidad, participando
como comité técnico calificador de dichos insumos.

5. Mantener comunicacion asertiva con el equipo interdisciplinario y areas que apoyan
la gestion.

6. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
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4.6 Servicio de Consulta E)&erna. Son funciones del Servicio de Consulta Externa, las
siguientes:

1. Coordinar y administrar los recursos humanos y tecnolédgicos, necesarios para el
cumplimiento integral de agendamiento, de acuerdo a la capacidad instalada del
area de consulta externa.

2. Participar en los diferentes comités e implementar las metas y directrices de los
mismos.

3. Mantener comunicacién asertiva con el equipo interdisciplinario y areas que apoyan
la gestion.

4. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.7 Servicio de Urgencias. Son funciones del Servicio de Urgencias, las siguientes:

1. Coordinar y administrarlos recursos necesarios para la prestaciéon de salud en el
servicio de urgencias en el Hospital Militar Central.

2, Coordinar y aplicar los procedimientos internos para la admisién y atenciéon de
pacientes por urgencias, segun las normas legales y hospitalarias establecidas.

3. Evaluar el comportamiento de la oferta y demanda de los servicios de salud del area
y presentar informe.

4. Participar en los diferentes comités e implementar las metas y directrices de los
mismos.

5.  Articular con la Unidad de Cuentas Hospitalarias y Facturacion las actividades de
referencia y contra-referencia del Area de Urgencias, seguin Normatividad vigente.

6. Mantener comunicacién asertiva con el equipo interdisciplinario y areas que apoyan

7. Ejercer las demas fungiones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.8 Servicio Laboratorio Clinico. Son funciones del Servicio de Laboratorio Clinico, las
siguientes:

1. Efectuar la realizacién de los procedimientos destinados a obtener un resultado de
examenes oportunos y de alta calidad a partir de muestras de pacientes, buscando
optimizar las acciones terapéuticas.
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2.  Administrar, organizar y controlar el talento humano, los recursos fisicos y
econoémicos asignados para el Laboratorio Clinico.

3. Realizar el control presupuestal de los contratos a cargo del Laboratorio, tanto de
insumos, como de personal.

4. Planear y supervisar el programa de entrenamiento establecido para personal que
ingresa nuevo al area, tanto profesional como auxiliar.

5. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.9 Servicio Patologia. Son funciones del Servicio de Patologia, las siguientes:

1.  Emplear herramientas moleculares, microbioldgicas, inmunolégicas y morfolégicas
para explicar los signos y los sintomas que presentan los pacientes y proponer
bases racionales para el tratamiento.

2. Administrar, organizar y controlar el talento humano, los recursos fisicos y
econdémicos asignados al area de patologia.

3. Elaborar planes de desarrollo técnico cientifico propios del area de patologia,
propender por la renovacion de tecnologias e implementacién de nuevas
tecnologias para el ejercicio diagndéstico.

4. Emitir diagnésticos especificos de hematopatologia, siendo apoyo para el area
médica.

5. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.10 Servicio Banco de Sangre y Servicio de Transfusion Sanguinea. Son funciones
del Servicio de Banco de Sangre y Transfusién Sanguinea las siguientes:

1 Recolectar, almacenar, procesar y/o suministrar sangre humana en los diferentes
casos donde sea necesario dicho suministro.

2. Asegurar el cumplimiento de las buenas practicas para bancos de sangre, y
demas normatividad vigente relacionada.

3. Ejecutar las politicas establecidas por el comité técnico de la Red Nacional de
Bancos de Sangre.

4, Asegurar la revision, difusion, comprensién e implementacién de la politica de
calidad, esta debe ser mantenida en todos los niveles del Banco de Sangre.

5. Revisar y validar los resultados de las pruebas realizadas a cada unidad de sangre
componente, responder por la colocacion del sello de calidad que garantice la
practica de las pruebas obligatorias establecidas en el decreto 1571 de 1993, con
resultados no reactivos.
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10.

Participar en las reuniorLes del comité de transfusiones de acuerdo al articulo 51
del Decreto 1571 de 1993, donde se haga el analisis de los problemas en el Banco
de Sangre, andlisis de las alternativas de solucioén, toma de decisiones, ejecucion
de Proyectos, programas y actividades y evaluacion periédica de los mismos. Se
debe elaborar y archivar las actas o ayudas memorias de cada sesion.

Participar en el proces@ seleccion de proveedores, adquisiciones de insumos y
reactivos, mantenimiento y compra de equipos para el Banco de sangre.

Asegurar la existencia de procesos de comunicacién funcionales dentro de los
bancos de sangre e instituciones con las que exista algun tipo de relacion.

Enviar la informacién requerida por el sistema de salud, a través del Ministerio de
Salud y Proteccion Social o cualquiera de sus instituciones adscritas.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.11 Servicio Medicina Fisica y Rehabilitacion. Son funciones del Servicio Medicina
Fisica y Rehabilitacién, las siguientes:

Efectuar diagnostico, prevencién y tratamiento de los pacientes con limitaciones
funcionales agudas o crénicas que se presentan como resultado de enfermedades
o lesiones.

Valorar pacientes de cansulta externa y hospitalizados, realizar procedimientos no
quirtrgicos: visco suplementacién, bloqueos de nervio periférico, bloqueos de
columna, ondas de choque vy filtraciones.

Coordinar la Junta Medicas del area de Fisiatria, revisar y supervisar los conceptos
meédicos y terapéuticos

Asistir a los Comités Técnicos Cientificos y asistir a la Junta de Ortesis y Prétesis
de la Direccion General de Sanidad.

Liderar el Grupo de Investigacion del area de Medicina Fisica y Rehabilitacion
reconocido por Colciengias.

‘Coordinar el Equipo Gestor y Planeador Hospital Militar Central Institucion Amiga de

la Inclusion, apoyo institucional a los cuidadores de los pacientes en condicion de
discapacidad.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
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4.12 Servicio Terapia Respiratoria. Son funciones del Servicio Terapia Respiratoria, las
siguientes:

4.13

4.14

Adelantar actividades de prevencién, diagnéstico, tratamiento, educacién como
parte del manejo integral del paciente con alteraciones del sistema cardio
respiratorio agudo o crénico.

Supervisar los registros de los tratamientos y procedimientos realizados en las
Historias Clinicas y verificar que se lleven correctamente las hojas disefiadas para
el monitoreo respiratorio en las unidades de cuidados intensivos.

Revisar la aplicacién de procedimientos terapéuticos realizados por parte del
personal a su cargo.

Orientar al personal paramédico en la aplicaciéon de los diferentes procedimientos
terapéuticos dentro del Hospital.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Servicio de Nutricion. Son funciones del Servicio de Nutricion, las siguientes:

Desarrollar proceso de cuidado nutricional como parte del manejo integral del
paciente ambulatorio y hospitalizado, a través de fia determinacion de una dieta a
un paciente con ocasion a un tratamiento o procedimiento quirtrgico causado por
alguna enfermedad.

Administrar el recurso humano de Nutricion Clinica, Soporte Nutricional Basico, y
Lactario para asegurar el cumplimiento de agendas y actividades de acuerdo a los
turnos asignados.

Participar en el comité estructurador para la contratacion del suministro de la
alimentacion a pacientes hospitalizados y médicos Residentes e Internos y de los
insumos, formulas lacteas, mezclas enterales via oral.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Servicio de Radiologia. Son funciones del Servicio de Radiologia, las siguientes:
Analizar e interpretar estudios imagenologicos de resonancia magnética, tomografia
de cuerpo, neuroradiologia, mamografia entre otras para contribuir al diagnostico

del paciente.

Articular la participacién activa en los comités Institucionales, adoptando los planes
de mejoramiento continuo segun las metas de cada uno de estos.
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Participar en el comité estructurador para la contratacion de insumos, personal
asistencial.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.15 Servicio de Medicina Nuclear. Son funciones del Servicio de Medicina Nuclear, las
siguientes:

Realizar analisis funcional de los érganos como complemento de los estudios de
medicina convencional.

Atender, supervisar, ejecutar, interpretar, revisar e informar todos los
procedimientos diagnosticos y/o terapéuticos realizados por el Servicio de Medicina
Nuclear de acuerdo a la programacion de las diferentes actividades.

Asistir y participar activamente en las diferentes reuniones cientificas y juntas
médico-quirurgicas que tengan relacion con el area de medicina nuclear y emitir los
conceptos requeridos a la luz de los avances cientificos, de acuerdo a la
programacién del servicio.

Disefiar, elaborar, realizar, divulgar y publicar de acuerdo a las normas cientificas y
bioéticas establecidas, proyectos de investigaciéon de forma uni o multidisciplinaria.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.16 Servicio de Farmacia Insumos Médico Quirurgicos, Servicio de Farmacia
Ambulatoria, Servicio de Farmacia Intrahospitalaria. Son funciones del Servicio de
Farmacia Insumos Médico Quirurgicos, Servicio de Farmacia Ambulatoria, Servicio de
Farmacia Intrahospitalaria, la$ siguientes:

Contribuir en los procesos de seleccion, adquisicion, distribucion, uso y evaluacion
de los recursos invertidas en tecnologias de salud (medicamentos e insumos medico
quirurgicos).

Realizar programas de Atencion Farmacéutica y Seguimiento Farmacoterapéutico a
los pacientes, conforme las directrices del Hospital y del Comité de Farmacia y
Terapéutica institucional.

Cumplir con la normatividad vigente, relacionada con establecimientos
Farmacéuticos de acuerdo con el nivel de complejidad y rendir los informes
periédicos a los entes de control (Fondo Nacional de Estupefacientes, Secretaria
Distrital de Salud, Instituto Nacional de Salud, otros).

|
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4. Implementar sistemas de informaciéon respecto del uso adecuado de los
medicamentos, orientados al area asistencial y a los pacientes especialmente.

5. Atender consulta técnica de los diferentes comités internos del Hospital (Farmacia y
Terapéutica, Infecciones, Soporte metabdlico y nutricional, otros que lo requieran) y
solicitudes externas (MinDefensa, DGSM, Direcciones de Sanidad de las Fuerzas)
cuando se requiera.

6. Mantener actualizado el cargue de los medicamentos e insumos en las cuentas de
los pacientes de tal forma que la informacién se encuentre en tiempo real.

7.  Generar estudios e investigacion con la informacion del uso de los medicamentos,
orientada a mejorar el uso, el impacto obtenido y para tener un mejoramiento
continuo y de lograr la mayor eficiencia e impacto positivo en la toma de decisiones
relacionadas con estas tecnologias en salud.

8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

4.17 Servicio de Gases Medicinales y B.P.M. Son funciones del Servicio de Gases
Medicinales y B.P. M., las siguientes:

1. Mantener las areas que la componen cumpliendo en forma constante con lo
establecido en las normas vigentes y el INVIMA, respecto de las Buenas Practicas
de Manufactura (BPM), especialmente lo relacionado con la produccién de aire
medicinal en sitio.

2. Administrar recursos (humanos, técnicos, medicamentos, dispositivos medicos,
materias primas, material de envase y acondicionamiento, informacién, logistica)
orientados al cumplimiento de las metas e indicadores institucionales.

3. Contribuir con el Area de Ingenieria del Hospital en controlar la calidad de los gases
medicinales producidos y liberar los lotes que cumplan con los requisitos de control
de calidad.

4. Contribuir con un uso seguro, adecuado y oportuno de los gases medicinales al
interior del Hospital.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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4.18 Servicio de Produccién Farmacia. Son funciones del Servicio de Produccion
Farmacia, las siguientes:

1. Mantener las areas que la componen cumpliendo en forma constante con Io
establecido en las normas vigentes y el INVIMA, respecto de las Buenas Practicas
de Elaboracion (BPE).

2. Administrar recursos (humanos, técnicos, medicamentos, dispositivos médicos,
materias primas, material de envase y acondicionamiento, informacion, logistica)
orientados al cumplimiento de las metas e indicadores institucionales.

3. Generar estudios e investigacion respecto de nuevas formulaciones de
medicamentos a la poblacion que se requiera.

4. Generar respuesta oportuna a los requerimientos de adecuacién de medicamentos
para los pacientes atendidos por el Hospital Militar Central.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

4.19 Servicio Clinica Médica (Medina Interna y Supra especialidades). Son funciones
del Servicio Clinico Médico (Medina Interna y Supra especialidades), las siguientes:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Medicina Interna,
Dermatologia, Endocrinologia, Epidemiologia, Infectologia, Gastroenterologia,
Nefrologia, Neumologia, Reumatologia, Geriatria.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando

cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

4. Evaluar de manera petiodica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relaciéon docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo ¢e control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia ¢linica.

7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.
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8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.20 Servicio Cardiovascular. Son funciones del Servicio Cardiovascular, las siguientes:

1.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Cardiologia,
Hemodinamia, Electrofisiologia.

2.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.

4. Evaluar de manera periédica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacién docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.
7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.21 Servicio de Neurociencia. Son funciones del Servicio de Neurociencia, las
siguientes:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Neurologia,
Psiquiatria y psicologia, Neuropsicologia, Medicina Hiperbarica.

2.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.

4. Evaluar de manera periédica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.
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5.

6.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia ¢linica.

Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccién Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el @rea de desempefio del cargo.

4.22 Servicio de Oncologia. Son funciones del Servicio de Oncologia, las siguientes:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Hemato-
oncologia y radioterapia.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuérdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.

Evaluar de manera periodica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo ¢le control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia ¢linica.

Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdirecciéon Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.23 Servicio Materno Fetal. Son funciones del Servicio Materno Fetal, las siguientes:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Obstetricia y
Neonatologia

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.
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Evaluar de manera periodica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.
Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.24 Servicio de Pediatria y Subespecialidades. Son funciones del Servicio de Pediatria
y Subespecialidades, las siguientes:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios
Supraespecialidades, UCI Neonatal y UCI Pediatrica, Neuropediatria.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.

Evaluar de manera periddica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.
Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.25 Servicio de Hospitalizacién. Son funciones del Servicio de Hospitalizacion, las
siguientes:

1.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios Chequeos Médicos,
Medicina Familiar, Cuidado Paleativo, Trabajo Social, Cuenta de Alto Costo.
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Coordinar, supervisar erevaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencién: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

Evaluar de manera periodica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia dlinica.

Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.26 Servicio de Salas de Cirugia. Son funciones del Servicio de Salas de Cirugia, las
siguientes:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Cirugia
Ambulatoria y Hospitalaria, Central de Esterilizacién, Anestesia y Clinica del Dolor,
Instrumentacion Quirurgica.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando

cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

Evaluar de manera periédica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia ¢linica.

Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccién Médica.
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8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.27 Servicio Cirugia General y Especialidades Quirurgicas. Son funciones del
Servicio Cirugia General y Especialidades Quirurgicas, las siguientes:

1.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Cirugia General
y Oncolodgica, Cirugia Cardiovascular y de Térax, Cirugia de Trasplantes, Cirugia
Vascular Periférico, Cirugia Pediatrica, Coloproctologia, Terapia Nutricional Clinica.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.

4. Evaluar de manera periédica la oportunidad, continuidad en la prestacién de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.

7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccién Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.28 Servicio de Cuidado Critico. Son funciones del Servicio de Cuidado Critico, las
siguientes:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Cuidados
Intensivos Cardiovascular, Cuidados Intensivos Médico, Cuidados Intensivo
Postquirargico e Intermedios.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacién contractual existente.
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4. Evaluar de manera perjédica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plah de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacién docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.

7.  Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.29 Servicio de Ginecologia y Urologia. Son funciones del Servicio de Ginecologia y
Urologia, las siguientes:

1.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Ginecologia y
Urologia.

2.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

4. Evaluar de manera perodica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacién docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia ¢linica.
7.  Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

4.30 Servicio Sistema Nervioso Central y Organos de los Sentidos: Son funciones del
Servicio Sistema Nervioso Central y Organos de los Sentidos las siguientes:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Neurocirugia,
Oftalmologia y Optometria, Otorrinolaringologia y Audiologia, Salud Oral y Cirugia
Maxilofacial.
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2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

4. Evaluar de manera periddica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacién docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.

7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccién Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.31 Servicio Sistema Locomotor y Reconstructivo: Son funciones del Servicio Sistema
Locomotor y Reconstructivo las siguientes:

1.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Amputados y
Prétesis, Cirugia Plastica y Reconstructiva, Ortopedia y Traumatologia.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando

cumplimiento si las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

4. Evaluar de manera periédica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.

7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.
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8. Las demas funciones a#ignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

4.32 Servicio de Trauma: Soh funciones del Servicio de Trauma las siguientes:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios de Trauma Adulto y
Trauma Pediatrico.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los servicios en los diferentes
procesos de atencion: hospitalarios, ambulatorios y de urgencias a cargo, dando
cumplimiento las normas del sistema de calidad y la seguridad del paciente.

3. Planificar, organizar las actividades asistenciales de los servicios bajo su
responsabilidad de acuerdo a la capacidad instalada y relacion contractual existente.

4. Evaluar de manera periddica la oportunidad, continuidad en la prestacion de los
servicios planteando plan de contingencia que mejoren la oportunidad al usuario.

5. Establecer procedimientos claros que permitan cumplir con la relacion docencia
servicios con el personal en entrenamiento de pre y pos grado.

6. Establecer mecanismo de control y supervision de las actividades y la calidad de los
registros en la Historia clinica.

7. Participar en los diferentes comités y proyectos de la Subdireccion Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.33 Area de Formacion en Salud. Son funciones del Area de Formacion en Salud, las
siguientes:

1. Supervisar y controlar el desarrollo de los convenios docencia-servicio suscritos por
el Hospital Militar Central, asi como la dinamica que surja de los mismos.

2. Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los planes de trabajo de los programas
académicos de las areas médicas y no médicas en el Hospital Militar Central junto
con las universidades y demas instituciones educativas, en cumplimiento a la
normatividad legal vigente.

3. Supervisar la gestion oportuna y eficiente de las cuentas de cobro generadas por la
relacién contractual entre el Hospital Militar Central y las universidades.

4. Coordinar los procesos para realizar los reconocimientos académicos, premios y
certificaciones de residentes e Internos, previstos de acuerdo a las resoluciones que
los soportan, dentro de las fechas y plazos acordados para cada actividad.
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5. Proyectar las iniciativas para mejorar y ampliar la oferta presencial y virtual en
educacién continuada.

6. Dirigir el proceso de constitucion en Hospital Universitario previsto dentro de los
objetivos estratégicos de la Institucion y rinde informes periédicos de los avances al
Subdirector asegurando el cumplimiento de este objetivo dentro del cronograma.

7. Supervisar el desempefio de la Escuela de Formacion de Auxiliares de enfermeria.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.34 Area de Escuela de Auxiliares de Enfermeria. Son funciones del Area de la
Escuela de Auxiliares de Enfermeria, las siguientes:

1.  Implementar y dar cumplimiento al programa académico de la Escuela de Auxiliares
de Enfermeria, de acuerdo con las politicas, objetivos y estrategias del Hospital
Militar y a la normatividad vigente.

2. Planear las estrategias para el desarrollo de los programas académicos de
formacion en salud y la aplicacién del sistema de gestion de la calidad.

3. Desarrollar los procesos de admision, académico, bienestar a la comunidad y
seguimiento a los egresados, de acuerdo a los requisitos de ley.

4. Evaluar en forma permanente el disefio curricular, el cumplimiento de la gestion de
los procesos y elaborar planes de mejora continua que fomente la pertinencia del
proyecto educativo institucional.

5. Elaborar el Plan Educativo Institucional, planeacion estratégica, plan de accién
institucional y demas, con base en la norma legal vigente para la institucion
educativa.

6. Dar cumplimiento al reglamento docente, de acuerdo con la ley general de
educacion.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.35 Area de Admisiones. Son funciones del Area de Admisiones, las siguientes:

1.  Manejar la capacidad instalada del Hospital Militar Central de acuerdo a patologias
afines y asignar las camas cuando el paciente requiere ser hospitalizado y de
acuerdo a orden medica emitida por el tratante o servicio asistencia que emita orden
de hospitalizar.
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\
2. Crear en el sistema Dindmica Gerencial un nimero de cuenta — ingreso, del paciente

con orden autorizada dé procedimiento médico hospitalizado o ambulatorio, previa
verificacion de derecho$ bajo normas institucionales y nacionales establecidas de
acuerdo al area que genere la orden de Hospitalizacion asi:

Hospitalizaciéon acceso por consulta externa:
Hospitalizacion acceso por urgencias:

Ingreso del recién nacido

Hospitalizacion acceéso por cirugia ambulatoria:
Ingreso a paciente ambulatorio

L T

3. Crear en el sistema Dinamica Gerencial el Egreso, del paciente con orden de salida
emitido por el area asistencial de paciente Hospitalizado o de Cirugia Ambulatoria,
y de pacientes fallecido$

4, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el @area de desempefio del cargo.

4.36 Area de Facturacion. Son funciones del Area de Facturacién, las siguientes:

1. Facturar servicios de salud ambulatorios a pacientes del Sistema General de Salud
de las Fuerzas Militares, y demas actores del sistema general de seguridad Social
en salud a que haya lugar, segun contratacién, convenio o atencién que preste en
servicios de salud el Hospital Militar Central, de acuerdo a planes de beneficios,
Manuales Tarifarios y Convenio Interinstitucionales

2. Facturar los servicios prestados por estancia hospitalaria en servicios basicos,
intermedio y de Unidad de Cuidados Intensivos a usuarios de la Direccion General
de Sanidad Militar y demas actores del sistema General de Seguridad Social en
Salud a que haya lugar, segin contratacion, convenio o atenciéon que preste en
servicios de salud el Hospital Militar Central

3. Facturar los servicios prestados por atencion de servicios quirurgicos, hospitalarios
de urgencias y ambulatorios a usuarios de la Direccion General de Sanidad Militar
y demas actores del sistema General de Seguridad Social en Salud a que haya
lugar, segun contratacién, convenio o atencién que preste en servicios de salud el
Hospital Militar Central

4. Facturar los servicios de salud prestados por atencion inicial e integral de urgencias
a usuarios de la Direccion General de Sanidad Militar y demas actores del sistema
General de Seguridad Social en Salud o particulares que ingresen por demanda
directa o remisién segun contratacion, convenio

5. Facturar los servicios de salud que oferta y se hayan realizado segun condiciéon de
salud del paciente independiente del servicio en el cual se preste la atencion en
cumplimiento a pagador correspondiente segun aseguramiento del paciente o tipo
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de ingreso (Accidente de Transito, Laboral entre otros) acorde a normatividad
vigente y manuales tarifarios establecidos por la institucion para dicha poblacion.

6. Como actividad general y definitiva dentro del proceso de facturacion de cuentas
médicas se genera factura la cual se radica a la Direcciéon General Sanidad Militar o
al pagador que corresponda.

7.  Cumplir con oportunidad la radicacion, contestacion, conciliacion de objeciones, en
las cuentas facturadas a la Direccion General de Sanidad Militar y ademas
pagadores del Sistema General de Seguridad Social en salud para lograr contribuir
a la viabilidad financiera, la sostenibilidad, el mejoramiento y posicionamiento del
hospital en concordancia con politicas Institucionales y normatividad vigente.

8. Realizar la Auditoria, reporte de objeciones y conciliaciéon de glosas de las cuentas
médicas que radican las IPS con las cuales el Hospital Militar Central tenga alianza
estratégica bien sea por convenio o urgencia vital para atenciéon de pacientes de
servicios extra hospitalarios, asi mismo una vez se realice la conciliacion y soporte
pertinente se facturan a la DGSM por servicios extra hospitalarios para tramite
pertinente

9. Realizar la auditoria Financiera y de Cuentas Medicas de la facturacion de los
informes de produccion presentados por los contratistas que prestan servicios
médicos al Hospital Militar Central, la cual se verifica y cruza con la facturacion
realizada cada mes de la prestacion a los pacientes cuyos pagos son tramitados por
el area financiera segun el convenio o contrato establecido bien sea por evento o
servicio efectivamente prestado.

1. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.37 Area de Cartera. Son funciones del Area de Cartera, las siguientes:

1. Planear, controlar, coordinar, asesorar, implementar y evaluar todas las actividades
necesarias que le garanticen al Hospital Militar un 6ptimo proceso de administracién
y gestién de cobro de la cartera.

2, Presentar en forma exacta y oportuna la informacién de cartera requerida por los
clientes internos y externos de acuerdo a la normatividad vigente y a las politicas
institucionales.

3. Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de
provisiones y/o castigos acordes a la normatividad vigente.

4. Circularizacion de informacion de cartera y respuesta a todas las inquietudes
presentadas por los deudores del Hospital Militar.

Transversal 3* No. 49-00 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www.hospitalmilitar gov.co
Bogota, D.C. ~ Colombia

TODOSPORUN
NUEVOPAIS

P EGUIGER ERUCATINN

(&) MINDEFENSA




-

] 0
Hoja No. 28 de 44 Resolucion No. 0 o 4 del= Por medio de la cual se deroga la Resolucion N°
1080 de 04 de diciembre 2014 y la Resolugion N° 1282 de 24 de diciembre de 2015 y se actualiza la estructura de grupos internos de
trabajo adscritos a las dependencias del Hospital Militar Central

5. Coordinar con el area #e Tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las
consignaciones por pagps realizados por las empresas deudoras.

6. Conciliar cada mes con Contabilidad los saldos, anticipos y la provision de cartera.

7. Realizar cruce de cuentas con entidades que nos presten servicios reciprocamente.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.38 Area de Referencia y Contra Referencia. Son funciones del Area de Referencia y
Contrareferencia, las siguientes:

1. Realizar la coordinaciéon necesaria con el servicio de Urgencias y demas servicios
asistenciales para desarrollar las actividades de referencia y contra referencia y
autorizaciones de paciéntes dando cumplimiento a lo establecido en las politicas
establecidas por el Congejo Superior de Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia
Nacional y la normatividad vigente.

2. Facilitar la atencion oportuna e integral de los Usuarios de las fuerzas Militares.

3. Brindar una respuesta oportuna y eficaz a los diferentes Dispensarios en cuanto a
Remisiones para lograr prestar un servicio con calidad.

4. Integrar los procedimiéntos, actividades técnicas, administrativas que permitan
prestar adecuadamente los servicios de salud.

5.  Garantizar la accesibilidad, oportunidad y continuidad e integralidad de los servicios,
en funcién de la organizacién de la red de prestacion de servicios definida por la
entidad responsable del pago tanto para las fuerzas Militares como para todos los
actores del Sistema general de Seguridad Social en Salud.

6. Cumplir los lineamientos y procedimientos de Referencia y Contra referencia, que
permitan brindar una atencion oportuna e Integral a los usuarios del subsistema de
las fuerzas Militares y para todos los actores del Sistema general de Seguridad
Social en Salud.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.39 Area de Costos. Son funciones del Area de Costos, las siguientes:
1.  Identificar los centros de costo de la entidad.

2. Realizar la distribucién de costos indirectos de acuerdo a los factores
predeterminados como aporte a la contabilidad de costos.

}
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3. Identificar la produccién de cada centro de costo, los registros utilizados y los
informes que se generan.

4. Generar reportes que permitan conocer los costos de produccion y la rentabilidad
por cada una de las unidades de produccién del Hospital Militar Central como
herramienta para la toma de decisiones y herramienta base de la Subdireccion de
Finanzas.

5. Coordinar con cada una de las areas la correcta utilizacion de los centros de costo
en los registros generados.

6. Determinar en los estados financieros el costo de produccion.

g8 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.40 Area de Presupuesto. Son funciones del Area de Presupuesto, las siguientes:

1. Elaborar Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP, Registros
Presupuestales RP, y Cuentas por pagar, previa verificacion del cumplimiento a las
normas establecidas para cada tramite en los aplicativos financieros (Dindmica
Gerencial y SIIF Nacion).

2.  Clasificar y cargar en forma mensual de los ingresos en el SIIF Nacion.

3. Elaborar informes periddicos de la situacion presupuestal (compromiso, obligacion,
pago), e informes para el cierre de la vigencia, constitucion de reserva presupuestal
en Dinamica Gerencial y SIIF Nacion y presentarlos a las dependencias y a entes
externos que los requieran.

4. Efectuar analisis presupuestales y/o financieros, elaborar proyecciones de ejecucion
presupuestal y presentar recomendaciones a la Subdireccién de Finanzas en
cumplimiento del objeto misional.

5. Elaborar la documentacion soporte para proceder a generar traslados
presupuestales durante la vigencia, resoluciones, acuerdos de traslados y/
adiciones presupuestales y realizar el respectivo cargue en los aplicativos
financieros de traslados internos y a nivel decreto de liquidacién para cada vigencia.

6. Realizar coordinaciones con otras areas de la Institucion para agilizar los tramites
que tienen que ver con el area de presupuesto.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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4.41 Area de Contabilidad. éon funciones del Area de Contabilidad, las siguientes:

1. Compilar, interpretar, difundir, cumplir y hacer cumplir las normas y/o disposiciones
de caracter contable emitidas por la Contaduria General de la Nacién con el fin de
adoptar la técnica contable para analizar, suscribir y presentar los estados
financieros a los diferentes entes de control dentro de los plazos establecidos en
cada norma vigente.

2.  Recibir, analizar y realizar cruces con las diferentes areas fuente que proporcionan
documentacién y datos asegurando que la informacion sea consistente en el sistema
de informacién contable y depurar de forma permanente los registros contables.

3. Generar libros oficiales, informes, cuadros reportes y documentos referentes a la
informacion contable y financiera para dar respuesta a requerimientos y/o ser
enviados en los plazos éstablecidos a los entes internos y externos que lo requieran.

4. Elaborar y actualizar el manual de politicas contables que permite la aplicacion de
los conceptos y la técnica contable para el cumplimiento de la normatividad vigente
exigida, los objetivos y metas financieras

5. Parametrizar el sistema de informacién y los médulos que intervienen en el proceso
contable, manteniendo actualizado el catalogo de cuentas acorde a la norma la
Contaduria General de la Nacién y crear los terceros requeridos.

6. Recibir y registrar y tramitar para pago las obligaciones en el sistema de informacion
financiera SIIF Il

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.42 Area de Tesoreria. Son funciones del Area de Tesoreria, las siguientes:

1. Efectuar el recaudo de recursos originados por las diferentes actividades y
prestacion de servicio de la entidad.

2. Realizar la consignacién diaria de los recursos recibidos en efectivo por los
diferentes conceptos.

3. Programar y efectuar los pagos a los terceros productos de las relaciones
contractuales de acuerdo a la liquidez y los tiempos pactados de acuerdo a la
necesidad de la entidad.

4, Procesar la documentacion soporte, para su registro en los libros auxiliares o su
registro en el sistema de informacion.

5.  Controlar el Plan anualizado de caja en los diferentes sistemas de informacion.
|
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Tramitar el traslado de recursos a la Cuenta Unica Nacional.
Consolidar el informe de Cuentas por pagar al cierre de la vigencia.

Suministrar la informacién para realizar la conciliacién bancaria por el area
correspondiente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.43 Area de Régimen Interno. Son funciones del Area de Régimen Interno, las
siguientes:

Llevar al dia la base de datos, cuadros, relaciones, listas, registros, informes
enunciando las novedades, felicitaciones, incapacidades que se presenten por parte
del personal de Oficiales, Suboficiales y Soldados Profesionales en el mes anterior
y remitirlas a cada Fuerza segln corresponda previa informacion al Subdirector
Administrativo.

Organizar y controlar los servicios del personal de Suboficiales y Soldados
Profesionales y elaborar los turnos de vacaciones, permisos teniendo en cuenta las
necesidades y las politicas del comando superior y responde por el estricto
cumplimiento del plan.

Recibir y proponer la destinacion del personal militar con el visto bueno del
Subdirector Administrativo quien informa a la Direccién del Hospital.

Elaborar el plan de traslados del personal militar y determinar anticipadamente las
necesidades del personal para formular los requerimientos correspondientes.

Elabora la constancia para el personal trasladado y la envia al comando de cada
fuerza para que elaboren la resolucion ministerial en la cual queda la comision
permanente el personal militar.

Tramitar con oportunidad las solicitudes de pasajes y viaticos del personal que sale
trasladado, administrar los servicios al personal tales como: permisos, licencias,
salidas al exterior y desarrollar los procedimientos del personal militar tales como
ascensos, retiros separaciones de la fuerza.

Responder por las carpetas de datos del personal militar las cuales reposan en la
oficina de régimen militar, elaborar y llevar la documentacién del personal militar que
sale a comision de estudios al exterior.

Desarrolla los planes y politicas para el otorgamiento de condecoraciones y premios,
teniendo en cuenta la importancia delos incentivos para la moral del personal militar,
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entregar a cada fuerza eLfolio de vida a las diferentes fuerzas al personal de oficiales
y suboficiales y soldado$§ profesionales.

9. Elabora y hace las coardinaciones necesarias, relacionadas con las novedades,
aumentos, descuentos, subsidios, primas y otras.

10. Aplicar el régimen penal militar y disciplinario.

11. Elaborar planes y programas para la prevencion de accidentes y la supervision de
todos los aspectos relativos a la misma.

12. Evaluar el funcionamiento del area y presentar recomendaciones para el
mejoramiento continuo del area de personal militar.

13. Asesorar al Director en cuanto a la solucion de problemas que se presente con el
personal militar.

14. Las demas que le sefale la ley y los reglamentos del personal militar.

4.44 Area de Seguridad y Salud en el Trabajo. Son funciones del Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo, las siguientes:

1. Implementar el Sistemade Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Hospital
Militar Central en cumplimiento con la normatividad legal vigente.

2. Realizar prevencion, identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los
riesgos, que surgen en el lugar del trabajo, que pueden generar accidentes,
incidentes de trabajo y/o causar enfermedad laboral y establecer planes de accion
de acuerdo al riesgo identificado.

3.  Adelantar las acciones necesarias para satisfacer las necesidades en términos de
reduccion, respuesta y recuperacion ante incidentes, emergencias y/o desastres;
disminuir la vulnerabilidad estructural, no estructural y funcional del Hospital militar
Central y sus ocupantes, con el fin de minimizar pérdidas humanas, ambientales y
materiales.

4, Prevenir el deterioro a la salud de los trabajadores, derivados de su condicién de
salud y del trabajo, que implica el desarrollo de actividades de prevencion y
seguimientos de enfermedad laboral, accidentes del trabajo, educacion en salud a
los funcionarios y vigilancia epidemiologica frente a los riesgos prioritarios.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.
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4.45 Area de Nomina y Prestaciones Sociales. Son funciones del Area de Némina y

4.46

Prestaciones Sociales, las siguientes:

Elaborar némina de personal de planta, pensionados, planilla para pago de
transporte a mensajeros y resolucion para pago de honorarios por asistencia a junta
directiva; teniendo en cuenta las novedades propias del procedimiento de néminas.

Verificar y garantizar el cumplimiento de las deducciones de los conceptos aportes
a seguridad social del empleador y de cada uno de los empleados a las diferentes
EPS, APP, ARL y parafiscales, segun el porcentaje de ley con sus respectivas
novedades de ingresos, retiros, licencias y otras.

Reconocer como empleador los derechos y beneficios econdémicos de los
empleados publicos y trabajadores oficiales activos o retirados de la entidad o sus
beneficiarios, como son la liquidacién de cesantias, bonos pensionales, cuotas
partes pensionales, sustituciones pensionales y auxilios por gastos funerarios.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

Area de Administracion de Personal. Son funciones del Area de Administracion
de Personal, las siguientes:

Elaborar y presentar los actos administrativos al Director General o quien le haya
delegado tal atribucion, sobre las diferentes situaciones administrativas de los
servidores publicos, relativas a las vacaciones, licencias, encargos, permisos,
comisiones, control de horarios, movimientos internos de personal; asi como los
temas relacionados con el ingreso, evaluaciones de desempefio y retiro del
personal.

Tramitar las actualizaciones del manual de funcional y competencias laborales de
los diferentes empleos del Hospital Militar Central, de acuerdo con las politicas del
Sector Defensa y las normas legales vigentes establecidas sobre esta materia.

Realizar la recepcion, archivo de documentos y custodia de las hojas de vida del
personal de planta, pensionados, retirados y Uniones Temporales de la Entidad.

Efectuar la aprobacion de la hoja de vida, vinculacién y/o desvinculacion de los
funcionarios de planta del Hospital Militar, en la plataforma del SIGEP (Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico).

Elaborar constancias y/o certificaciones laborales de personal activo, retirado y
pensionado, de acuerdo a las especificaciones requeridas por el usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.
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4.47 Area de Capacitaciéniy Bienestar. Son funciones del Area de Capacitacion y
Bienestar, las siguientes:

1. Fortalecer las competencias laborales y actitudinales de los funcionarios del Hospital
Militar Central mediante la implementacion y puesta en marcha del Plan Institucional
de Capacitacion.

2.  Coordinar las actividades de induccion, re induccion, capacitacién y bienestar de
funcionarios y ex funcionarios del Hospital Militar Central y del personal vinculado
mediante diferentes modalidades de contratacion.

3. Lograr altos niveles de sentido de pertenencia, satisfaccion y desarrollo de los
funcionarios del Hospital Militar Central, tendientes a la contribucion en el
desempeiio de su labor, al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales y
permitir dar un mejoramiento la calidad de vida, a través del Plan de Bienestar Anual,
la proyeccion de estimulos e incentivos que dentro de este se planea.

4. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.48 Area de Seleccion y Contratacion de Personal. Son funciones del Area de
Seleccién y Contratacién de Personal, las siguientes:

1. Implementar el procedimiento para el tramite de vinculacién por Contrato de
Prestacion de Servicio$ con personas naturales, tanto de minima como menor
cuantia, de acuerdo con las necesidades de las diferentes areas, cumpliendo con la
normatividad legal vigente y bajo los parametros de eficiencia, calidad y
transparencia.

2. Realizar la recepcion, archivo de documentos y custodia de las hojas de vida del
personal de Contrato de Prestacion de Servicio de la Entidad, revisando que cumpla
con los requisitos de habilitacion y efectuando la respectiva verificacion de titulos,
segun corresponda.

3. Efectuar la aprobacion de la hoja de vida, vinculacion y/o desvinculacion de los
contratos de minima cuantia, en la plataforma del SIGEP (Sistema de Informacién y

Gestion del Empleo Publico).

4. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.49 Area de Infraestructura. Son funciones del Area de Infraestructura, las siguientes:

1. Planear, organizar, estructurar, gestionar, administrar, supervisar y ejecutar politicas
de mantenimiento y adecuacion de la infraestructura fisica.

!
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Gestionar, administrar, supervisar y ejecutar a través de contratacién publica las
obras, con apoyo del area de mantenimiento.

Conocer las redes y funcion de los diferentes servicios, esto con el fin de asegurar
el correcto funcionamiento de todas las areas (civiles, mecanicas, eléctricas,
electromecanicas y de equipos médicos) y asegurar que las instalaciones cumplan
con la normatividad requerida para obras de servicio hospitalario.

Realizar supervisién y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa, econémica
conforme a los estatutos manuales y procedimientos de supervision de la institucion
y conforme a la normatividad vigente aplicable al caso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.50 Area de Mantenimiento, Talleres y Gestion Ambiental. Son funciones del Area
Mantenimiento, Talleres y Gestién Ambiental, las siguientes:

Incorporar la dimensién ambiental en la toma de decisiones de la institucion, liderar
la capacitacion y atender las consultas técnicas en materia ambiental al interior de
la Institucion.

Verificar e inspeccionar el desarrollo de las actividades ambientales y acciones
realizadas por los servicios contratados, (mediciones ambientales, mantenimiento
de PTAR, recoleccion de residuos entre otros), para mitigar el riesgo ambiental y
asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Mantener actualizados los datos y generar reportes e informes comprimiendo con
los tiempos establecidos por el IDEAM, Secretaria Distrital de Salud, Secretaria
Distrital de Ambiente, Contraloria, GSED, entre otros.

Elaborar, actualizar, desarrollar y monitorear el cumplimiento del Plan de Gestién
Integral de Residuos Hospitalarios y Similares.

Manejar el inventario forestal de la institucion y los tramites legales ante los entes
de control en el manejo Silvicultural.

Planear, programar, dirigir y desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos mecanicos, instalaciones, redes hidraulicas, sanitarias y mobiliario del
Hospital Militar.

Adelantar dentro del marco de sus funciones las gestiones administrativas y
estructuracion técnica de procesos de contratacion para la adquisicion de los
materiales y repuestos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento, la
reparacion de equipos, sistemas e instalaciones a cargo de Talleres.
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8.  Asegurar la prestacion je los servicios publicos esenciales como son agua, energia
eléctrica, gas natural, reéalizar el seguimiento al consumo de los mismos y generar

informe.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

4.51 Area de Equipo Industrial. Son funciones del Area de Equipo Industrial, las
siguientes:

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los
cronogramas y procesa@s de mantenimiento preventivo, correctivo de los equipos
industriales del Hospital Militar Central.

2. Contar con el inventario actualizado de los equipos industriales que tiene el Hospital
Militar, programar su mantenimiento y/o renovacion teniendo en cuenta las hojas de
vida actualizadas, el ciclo de vida y utilizacion de los mismos.

3. Mantener, operar y asegurar el funcionamiento de las calderas y la central de gases
generando la energia necesaria a los equipos y/o elementos de las distintas areas
y el suministro de gases comprimidos medicinales.

4. Realizar supervision ¢e contratos, consistente en el seguimiento técnico,
administrativo, econémico de los contratos conforme a los estatutos manuales y
procedimientos de supervision de la institucion y conforme a la normatividad vigente
aplicable al caso.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.52 Area de Equipo Biomédico. Son funciones del Area de Equipo Biomédico, las
siguientes:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los
cronogramas y procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y control
metrolégico de los equipos biomédicos del Hospital Militar Central.

2. Contar con el inventario actualizado de los equipos biomédico que tiene el Hospital
Militar, programar su mantenimiento y/o renovacion teniendo en cuenta las hojas de
vida actualizadas, el ciclo de vida y utilizacion de los mismos.

3. Generar, administrar, controlar y evaluar la politica de renovacién tecnolégica a

través del desarrollo de programas, proyectos y actividades propias del ciclo de la
tecnologia biomédica de la institucion.
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Asegurar y administrar la documentacion, hojas de vida de los equipos que garantice
el control y trazabilidad del ciclo tecnolégico de los equipos biomeédicos de la
institucion y los que por alguna modalidad son de utilidad en la misma.

Recibir, clasificar y programar las diferentes érdenes de trabajo de acuerdo al nivel
de complejidad y nivel de atencion en el cual se encuentra ubicado el equipo
biomédico.

Realizar supervision de contratos, consistente en el seguimiento técnico,
administrativo, econdmico de los contratos conforme a los estatutos manuales y
procedimientos de supervision de la institucién y conforme a la normatividad vigente
aplicable al caso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.53 Area de Hoteleria. Son funciones del Area de Hoteleria, las siguientes:

Realizar revistas de inspeccion, verificando funcionamiento de la sefial de television,
televisores, estado del aseo y presentacion en las diferentes areas como son
habitaciones, bafios publicos, unidades de cuidados intensivos, Edificio Fe en la
Causa e Imagenes Diagnésticas y recopilar las novedades encontradas para dar
solucién a las mismas.

Coordinar con el Area de Aimacenes y Bienes Activos el suministro de los elementos
faltantes en las habitaciones y realizar el proceso de tramite de baja de los bienes
activos que requieran su cambio por deterioro u obsolescencia.

Realizar el mantenimiento, lavado, planchado de las cortinas.

Coordinar y controlar el suministro de la entrega de elementos de aseo a las areas
que no estan contempladas en el contrato de aseo externo que realiza la Entidad.

Adelantar supervision de los contratos, érdenes de servicio y compra que apoyan
las actividades del area.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.54 Area de Transporte. Son funciones del Area de Transporte, las siguientes:

1. Establecer, actualizar e implementar el Plan de Seguridad Vial teniendo en cuenta
la normatividad vigente para la estructuracion del mismo.
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2. Establecer e implementar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo para
asegurar la operatividad y las condiciones técnico-mecanicas de los vehiculos del
Hospital Militar y mantener los documentos de movilizacién actualizados.

3. Realizar los traslados de pacientes en Ambulancias y atender las solicitudes
logisticas de transporte acorde con la programacion.

4. Supervisar el control de las tablas de a bordo de los recorridos que se realizan a
diario y el control de consumo y tanqueo del parque automotor y realizar informes
de consumo de combustible.

5. Responder por los inyentarios del parque automotor y verificar mensual los
inventarios de herramienta asignada a cada vehiculo, registrar en la hoja de vida de
cada vehiculo.

6. Supervision de los contratos, ordenes de servicio y compra.

i Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.55 Area de Imprenta. Son funciones del Area de Imprenta, las siguientes:

1. Elaborar mensualmenté la cuenta fiscal.

2. Elaborar y suministrar al almacén N°1 de libretas, formatos, plegables y demas
papeleria impresa, requerida por cada uno de los servicios para el cumplimiento de
la mision institucional e Imprimir duotonos, policromias, tricomias para las diferentes
revistas, afiches y plegables solicitadas por la administracion.

3. Adelantar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de imprenta.

4. Graduar el sistema deé humectacion y entintado de las impresoras, alistar las
diferentes maquinas de impresién offset contemplando la lubricacién y graduacion

de los registros de alimentacion y recepcion.

5. Grafar, numerar y perfarar los formatos requeridos por los diferentes servicios del
Hospital.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.56 Area de Registro, Correspondencia y Archivo. Son funciones del Area de
Registro, Correspondencia y Archivo las siguientes:

1. Cumplir oportunamente y a cabalidad con el recibo, recepcion y tramite de la
documentacion Interna y Externa, segun el horario establecido.

Transversal 3° No 4§OF - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www.hospitaimilifargov.co

~

Bogota, D.C. - Colombia

TODOSPORUN

(@) MINDEFENSA NUEVO PAIS




07 FEB. 2018

Ugé

Hoja No. 39 de 44 Resolucion No. de/ Por medio de Ia cual se deroga la Resolucion N°
1080 de 04 de diciembre 2014 y la Resolucién N° 1282 de 24 de diciembre de 2015 y se actualiza la estructura de grupos internos de
trabajo adscritos a las dependencias del Hospital Militar Central

2.

4.57

Elaborar, actualizar, difundir e implementar el Plan Institucional de Archivo de
acuerdo a la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacion.

Disponer del archivo vivo de Gestion y de consulta de los dos ultimos afios acorde
a lo establecido por el Archivo Central del Hospital Militar Central.

Administrar y preservar la integridad de los documentos del Archivo Central del
Hospital Militar Central, de acuerdo a las pautas, principios y normatividad que rigen
la funcion archivistica y la gestiéon documental.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del desempefio del cargo.

Area de Bioestadistica e Historias Clinicas. Son funciones del Area de
Bioestadistica e Historias Clinicas las siguientes:

Proporcionar atenciéon oportuna, archivando, conservando y salvaguardando los
expedientes clinicos que componen la Historia Clinica en la institucion, como
supervisando su integracion correcta de todas las atenciones médicas prestadas por
los servicios asistenciales en forma cronoldgica.

Presentar la informacién estadistica de todos y cada una de las unidades
asistenciales.

Prestar apoyo a los profesionales de la salud de la entidad, en procesos estadisticos
tendientes a la investigacion cientifica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del desempefio del cargo.

4.58 Area de Seguridad. Son funciones del Area de Seguridad las siguientes:

Garantizar la seguridad de sus empleados y usuarios tanto hospitalizados como
ambulatorios, equipos médicos y administrativos, empleando los medios de control
disponibles, en coordinacién con la Infanteria de Marina, la Empresa de Vigilancia
Privada y la Policia Nacional.

Efectuar un control diario en las instalaciones del hospital y su area perimétrica.

Prestar apoyo a los profesionales de la salud de la entidad, en procesos estadisticos
tendientes a la investigacion cientifica.
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4.59 Area de Examenes Extrahospitalarios. Son funciones del Area de Examenes
Extrahospitalarios, las siguientes:

1. Facilitar la atencion oportuna e integral de los usuarios, el acceso universal de
dichos usuarios al nivel de tecnologia que se requiera y propender en la adecuada
utilizacion de los recursos interinstitucionales.

2. Implementar medidas de control que le permitan informar la trazabilidad y el
conocimiento pleno de la situacion examenes Extrahospitalarios — Facturacion —
Ejecucién Contractual y presentar informes de ejecucién y proyeccion de los
contratos.

3. Coordinar con la Subdireccion Médica el cabal cumplimiento de los examenes
Extrahospitalarios.

4. Llevar el control de las urgencias vitales de insumos medico quirurgicos y coordinar
con la Oficina Asesora Juridica acto administrativo “Reconocimiento y Pago por
Resolucion”.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.60 Area de Almacenes Bienes Activos. Son funciones del Area de Almacenes Bienes
Activos, las siguientes:

1. Liderar y controlar el pfoceso de recepcion, custodia y distribuciéon de los bienes
activos que ingresan a las areas y servicios.

2. Disefiar y distribuir estrategias de trabajo y actividades para el personal en el area
de almacenes, haciendo seguimiento de su cumplimiento y adecuada ejecucion.

3. Supervisar y programar la realizacién de los inventarios de los activos del hospital
en todas sus areas y Servicios.

4. Gestionar de acuerdo con los planes y lineamientos institucionales, y normas
vigentes, los bienes y servicios generales requeridos para mejorar el entorno
organizacional y contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

5. Proyectar, analizar y supervisar actividades logisticas de manejo de inventarios con
su respectiva codificacion, almacenamiento y pruebas selectivas con el fin de

mantener estandares de calidad y gestion adecuada del area de almacenes.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1
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4.61 Area de Gestion Contratos. Son funciones del Area de Gestidn Contratos, las
siguientes:

1. Coordinar, la ejecucién del plan de compras aprobado para cada vigencia, de
conformidad con el cronograma aprobado por el Director General.

2. Realizar el andlisis y verificacion de los estudios y documentos previos que sean
presentados por las diferentes areas para determinar si se ajustan al cumplimiento
de las normas en materia contractual.

3. Adelantar los diferentes procesos de contratacion en cumplimiento y con
observancia de las normas contractuales y presupuestales vigentes haciendo uso d
de las herramientas tecnolégicas dispuestas por el Estado colombiano.

4.  Proyectar y remitir en los plazos requeridos por los entes de control los informes
(SIRECI, GSED, CGR, entre otros) y liderar el alistamiento y verificacién de la
documentacién contractual antes de ser entregada a los entes de control en cada
una de sus visitas de auditoria.

5. Preparar la Audiencia informativa a los interesados en participar en los procesos de
contratacién, previa a la apertura de los mismos con el fin de dar a conocer los
pormenores de la futura contratacion y precisar el contenido y alcance del proyecto
de pliego de condiciones y oir las observaciones que formulen los interesados.

6. Llevar el archivo de los documentos soportes de cada proceso y contrato, en
concordancia con las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién, para dar
cumplimiento a la custodia, guarda y seguridad de los expedientes contractuales.

7. Notificar al supervisor del contrato de acuerdo a la designacion realizada por el
Ordenador del Gasto que corresponda segun la cuantia; quien fue nombrado desde
la ponencia de la Unidad Asesora.

8. Realizar la publicacién de los contratos, multas y sanciones en la Camara de
Comercio.

9.  Adelantar la supervision de los contratos en cumplimiento y con observancia de las
normas contractuales y presupuestales vigentes haciendo uso de las herramientas
tecnoldgicas dispuestas por el Estado colombiano (SECOP II).

10. Llevar el control y seguimiento a la ejecucién de cada uno de los contratos y
proyectar el acta de liquidacion de los contratos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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4.62 Area de Gestion de Se Juridad Informatica. Son funciones del Area de Gestién de
Seguridad Informatica, las siguientes:

1. Proteger los sistemas de informacion y servicios informaticos de la entidad ante
posibles amenazas.

2. Coordinar el desarrollo, implementacién y seguimiento de las politicas, directrices y
normas.

3.  Aplicar estandares y buenas practicas para la definicion e implementacion de
estrategias y procedimientos de seguridad informatica.

4. Disefiar y asegurar la implementacién del plan de seguridad informatica.

5. Asegurar que los aspeg¢tos relacionados en las politicas de seguridad informatica
sean incluidos en los cantratos de terceros.

6. Verificar los informes génerados por el area de infraestructura y comunicaciones en
cuanto a logs de datos.

7. Disefiar, mantener y actualizar el plan de contingencia, plan de recuperacion de
desastres.

8. Atender consulta técnica los proyectos de tecnologia de informacion que se
implementen en la entidad.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.63 Area de Infraestructura y Comunicaciones. Son funciones del Area de
Infraestructura y Comunicaciones, las siguientes:

1. Disefiar, desarrollar, administrar y mantener actualizada la infraestructura
tecnolégica de la entidad.

2. Proponer el disefio e implementacion de estrategias y planes de desarrollo
tecnolégico en la estructura de la entidad.

3.  Asesorar, definir y evaluar los proyectos de tecnologia necesarios para asegurar el
funcionamiento y la prestacion de servicios tecnolégicos.

4. Administrar las herramientas de monitoreo implementadas en la infraestructura
tecnolégica de la entidad.

5. Gestionar el directorio  activo, creacion y asignacion de perfiles de los usuarios
autorizados. ‘
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6. Emitir la revision de los reportes de logs de los diferentes equipos al area de gestion
de seguridad informatica.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.64 Area de Gestion de Aplicaciones y Movilidad. Son funciones del Gestion de
Aplicaciones y Movilidad, las siguientes:

1. Incorporar y asegurar el uso de metodologias y mejores practicas para la
adquisicion, integracién, mantenimiento, documentacion y seguimiento de los
sistemas de informacion de la entidad.

2. Disefar, implementar y mantener los aplicativos y sistemas de informacion
requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, cumpliendo las politicas
establecidas por la Direccion de la entidad para tal fin.

3.  Mantener actualizado el inventario, mapa y documentacion sobre los sistemas de
informacion y aplicativos de la entidad.

4. Definir, verificar y mantener las estructuras de integracion entre los sistemas de
informaciéon que utiliza la entidad, incluyendo su comunicacién con software de
terceros.

5.  Verificar en coordinacion con el area de gestion de requerimientos e incidentes el
cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio, tiempos de respuesta,
relacionados con la atencién a requerimientos sobre los sistemas de informacion.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

4.65 Area de Gestion de Respuesta a Requerimientos e Incidentes. Son funciones de
Gestion de Respuesta a Requerimientos e Incidentes, las siguientes:

1.  Administrar el sistema de gestion, registro de incidentes y evaluacion de los servicios
de soporte prestados por la Unidad de Informatica.

2. Coordinar y establecer los acuerdos de niveles de servicio con las areas de la unidad
de informatica y verificar su cumplimiento.

3. Proponer planes de mejoramiento continuo para la atencion de requerimientos y
prestacion de servicios de soporte.

4. Mantener actualizado el inventario de los activos informaticos y licenciamiento de la

Entidad.
5. Colaborar en la administracion de las licencias de software, detectando y reportando

el uso ilegal del mismo a la jefatura de la unidad.
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6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

J

ARTICULO QUINTO: Vigen&ia. La presente resolucion rige a partir de la fecha y su
publicacién deroga la Resolugion N°1080 de 04 de diciembre 2014 y Resolucion N° 1282
de 24 de diciembre de 2015 y las demas que le sean contrarias.

Dada en Bogota, D.C., a los 07 FEB. 2018

PUBLIQUESE, COMUNiQUESE Y CUMPLASE

/

Nombre del Funcionario y/Contrati§ta y Cargo: del Area, Grupo Unidad y Firma
Subdireccién donde se origina la Actuacion Administrativa segun sea el
caso

Aprobado por: General Carlos AlbertoRincon Arango -Subdirector Médico

Revisado por: Doctora. Eliana Patricia Ramirez Cano- Jefe de la Unidad Médica
Hospitalaria
Revisado por: Doctor. Juan Femando Maldonado Gualdrén — Jefe de la Unidad
Clinico Quirtrgico
Aprobado por: Coronel (RA) Médico Guillermo Alfredo vega Torres -Subdirector
Servicios Ambulatorios y Apoyo Diagribstico y Terapéutico

Revisado por: Enfermera Jefe Miriam Lucia Avila Guzmén - Jefe de la Unidad
de Servicios Ambulatorios

Revisado por: Coronel (RA) Blanca Renna Camacho — Jefe de la Unidad de
Apoyo Diagnéstico y Terapéutico

Revisado por: QF. Mario Mena Bejarano - Jefe de la Unidad de Farmacia (E)

Aprobado por: Coronel Médico Diego Fernando Sierra Suarez - Subdirector de
Docencia e Investigacion Cientifica

Reviso. Doctora Adriana Beltran Ostés - Jefe de la Unidad de Investigacion
Cientifica

Reviso: Doctora Pilar Valero Pérez- Jéfe de la Unidad de Formacion y Docencia

Aprobado por: Dr. Oscar Alexander Nfsa Mesa -Subdirector Administrativo ( E)

Revisado por: Doctora Maria Andrea Grillo Roa - Jefe de la Unidad de Talento / 1\\\
Humano \ {
Revisado por: Mayor (RA) Nelson Osialdo Mossos Chavez- Jefe de la \
Unidad Apoyo Logistico ./ =
Revisado por: Doctor Oscar Alexandd' Mesa Mesa- Jefe de la Unidad de 7’/% / e
Compras, Licitaciones y Bienes Activas f

Revisado por: Ingeniero Guillermo Cﬁacon Garzon (E)- Jefe de la Unidad

Informética
Aprobado por: Ingeniero Jose Mlguelportes Garcia —Subdirector de Finanzas / \)J

V4
Revisado por: Doctora Martha Edy Ariza — Jefe de la Unidad de Cuentas ﬁ-’/
Hospitalarias y Facturacion
Aprobado por: Doctora Dennys Adleli Ortiz AIvarado-JeM!g!!dM / \ N %\
Juridica - y
Aprobado por: Ingeniera Luisa Johania Palacios Velosa — Jefe Oﬁcm# ﬂ
Asesora de Planeacion. 7% ( U (,(

Transversal 3* No. 4§~-§’3 - Conmutader 3486868 Ext 3002 - www hospitalmilifargovico
Bogota, D.C. - Colombia

TODOS PORUN
iy

M&NDEFENSA




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44

