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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

Profesional de Defensa 3-1-23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cabdigo: 3-1

Grado : 23

Ubicacién Geografica:

Despacho del Director General

Numero de Empleos:

3

Il. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias.
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion Quirurgica,
Medicina, Psicologia, Salud Publica, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Terapias, y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el desempefio del cargo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO —GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
TALENTO HUMANO — ADMINISTRACION DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Proyectar, verificar y aprobar los actos administrativos y documentos que
resuelvan las tutelas, consultas y reclamaciones propias de la gestion administrativa de personal y de derecho laboral
administrativo, asegurando que se ajustan a los mandatos constitucionales y a los lineamientos y normas legales vigentes

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Revisar y pproyectar actos administrativos, informes y documentos relacionados con situaciones administrativas de los

funcionarios de planta de la Entidad.

2. Proyectar respuestas a los diferentes despachos judiciales, entes de control y diferentes personas, en temas relacionados

con la Unidad de Talento Humano.

Realizar seguimiento desde el ingreso, durante su permanencia y retiro de los funcionarios publicos.

3.
4. Revisar los certificados expedidos por el area.
5

Administrar el archivo de hojas de vida del personal, activo, retirado y pensionado de la entidad.
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6. Emitir recomendaciones a la Jefatura de la Unidad de Talento Humano respecto de la administracion de personal.

© N

orientado al mejoramiento continuo de 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.

Participar en el desarrollo de los procesos de Carrera Administrativa y evaluaciones de desempefio.
Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. Gestién Juridica

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

83. Proyeccién de
Actos Administrativos

1.

Los actos administrativos, se proyectan
conforme a los procedimientos
internos, doctrina, jurisprudencia y a lo
seflalado en las normas legales
vigentes.

Los recursos en contra de los actos
administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via
gubernativa

El seguimiento de los actos
administrativos  expedidos se realiza
para llevar control de los mismos.

Familia

43. Gestiéon de Talento Humano

129. Administracién
del Talento Humano.

4.

La vinculacién, seleccién, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos
establecidas.

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo  en cuenta las normas
vigentes.

La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo
conforme con la normatividad vigente.

La vinculacion, seleccion, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos
establecidas.

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo  en cuenta las normas
vigentes.

La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo
conforme con la normatividad vigente.

10.

El manual de funciones se elabora y
actualiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las
necesidades de la entidad.

Producto y / 0 servicio:

Actos administrativos  asociados a
situaciones administrativas de ingreso
permanencia y retiro

Actualizacién de planta de personal
Informes realizados y entregados.

Desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios:.1 al 14

Conocimiento y formacién:

Decreto 1083 de 2015

Decreto 091 de 2007 y demas normas
reglamentarias del sector defensa.
Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

FORMATO Péagina: 11 de 152

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

o Epesear MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
ET Lo COMPETENCIAS

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

Vigente a partir de: 22-10-2018

11. EI manejo documental y control de la
historia laboral se realiza de acuerdo con
las condiciones técnicas y los
procedimientos establecidos.

12. Las certificaciones laborales se
expiden de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

13. Las afiliaciones y la movilidad en el
Sistema de Seguridad Social se realiza de
acuerdo con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

14. El registro y control de la planta de
personal se efectta y actualiza de
acuerdo con los sistemas informaticos y
administrativos establecidos.

15. Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas  se elaboran
y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1
Grado: 36
Ubicacién Geografica: Despacho del Director General
Numero de Empleos: 1
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO — GERENCIA Y BUEN GOBIERNO - DIRECCION GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos y los procedimientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacién de acuerdo con las normas vigentes.

2. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

3. Desarrollar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los
objetivos del 4rea de desempefio.

4. Organizar la consolidacion y entrega de informes en los términos requeridos.

5. Suministrar la informacién requerida por areas internas y organismos de control, en los términos establecidos para una
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respuesta oportuna.

6. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Orientar al usuario con informacién oportuna, que contribuya a resolver o aclarar sus requerimientos.

8. Llevar el registro y control de insumos requeridos para la correcta operacién de los procesos del area de desempefio.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo ala Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
5 E:Otf'e:qlirplen:os estaltolem;jos.r e Producto y/o servicio:
. efec?ua ecgnf%??nu: Scaori1 cI);s e%ljs?rucc?ongz °y | ¢ Documentos elaborados
- . Yie Trabajos realizados
. . procedimientos establecidos. )
165.Asistencia a la - - e Informes tramitados
orientacion al 3. Lasquejasy rgc[amos se tramltgn de acuerdo e Documentos archivados
usuario y al con los procedimientos establecidos i2s tramitad
ciudadano 4. Los aplicativos informaticos se utilizan para el * Quejas tramitadas
' control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas Desempefio
- - - pefio:
5. Laatencién al usuario se brinda con respeto y Observacion real en el puesto de trabaio de los
cordialidad para satisfacer sus oo e P J
L criterios: 1 al 14
reguerimientos.
6. Las comunicaciones se elaboran con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado
r r r I r - L
166.Apoyo en la para  proyecta as espuestas @ | Conocimiento y formacion:

o reguerimientos de usuarios. — - .
elaboracion de - - — — e Procedimientos internos de la entidad
respuesta a 7. Las herramientas informéticas se utilizan para e Maneio de herramientas de office
Pet?ciones la elaboracién de respuestas Té ) d hi ’

y T - - °
e 8. Las actividades realizadas se registran para la ecnicas de archivo - .
Solicitudes, y cept e Sistema integral de gestion de calidad
; elaboracion de estadisticas
Quejas y 9. Los inf laboran d d | (SIGC)
Reclamos. . Los informes se elaboran de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
Familia 57. Apoyo Administrativo
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
10. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segln las
0. Gestion d messt;ilgcncné)gfusméﬁ;:;?ldas y las normas de Producto v / 0 Servicio :
' d(;ecsulr?"lr;ntf)s 11 gl control y asi na.ci(’)n de los documentos *  Funcionarios atendidos
entosy ) rol'y asig - . Y1« Documentos elaborados
comunicaciones comunicaciones gestionadas, se consigna en Trabai lizad
. . . L: e
las planillas y herramientas informéticas | rfa ajos rea |gados
establecidas para el seguimiento respectivo. | * En or(Tes_, tramitados
12. Los procedimientos establecidos en la | ® stadisticas
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dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucién de la correspondencia.

13.

Los documentos prioritarios se identifican y se
tramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas.

e Formatos diligenciados

Desempeiio:

14.

Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestion
documental.

164.Atencion
personalizada

15.

La informacién, las ideas y actitudes se
transmiten en forma precisa con el fin de dar
solucion a los requerimientos del usuario.

16.

Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las
mismas

17.

Los servicios de las dependencias se
informan al usuario de acuerdo con su
requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

18.

La atencidn al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

19.

El seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua para dar
respuesta a los requerimientos.

89. Destrezay
precision en
digitacion

20.

El equipo informatico se utiliza con destreza y
precision para una apropiada presentacion de
los documentos elaborados.

21.

Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracién de los documentos.

22.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

23.

Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 14.

Conocimiento y formacion:

e  Procedimientos internos de la entidad
Manejo de herramientas de office.
Redaccion y ortografia

Técnicas de archivo

Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
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PLANTA GLOBAL

Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa 1 -6 -16

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Directivo

Denominacion: Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa
Cadigo: 1-6

Grado: 16

Ubicacion Geografica:

Donde se Ubique el Empleo

Numero de Empleos:

13

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Arquitectura,Bacteriologia,Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Psicologia, Salud Publica,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Terapias, Nutricion
y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros programas
de Ciencias de la Salud, Quimica y Afines, y Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMAEUTICO — SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - UNIDAD DE FARMACIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Dirigir técnica, asistencial y administrativamente la unidad de farmacia,
propendiendo por un uso eficiente y adecuado de los recursos en salud, especialmente en los procesos de produccion,
adecuacion, almacenamiento, control y dispensacion de dispositivos medico quirlrgicos e insumos de salud.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Coordinar, administrar y controlar el funcionamiento, almacenamiento y distribucion de medicamentos de la farmacia
hospitalaria y de consulta externa, velando por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene, establecidas por

los entes de vigilancia y control.

2. Coordinar la entrega de la formulacién de la farmacia hospitalaria, consulta externa y de produccion farmacia.
3. Coordinar la preparacion de productos farmacéuticos, de acuerdo con los procedimientos cientificos establecidos, las
solicitudes y las autorizaciones emitidas por las dependencias competentes, asi como llevar el control de los insumos

requeridos para los mismos.
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4. Llevar el control estricto y seguimiento de los medicamentos regulados y vigilados por los entes competentes, asi como
de la formulacion entregada, de la pendiente y de la que se prescriba fuera del vademécum autorizado segun las normas
vigentes.

5. Ejercer la Direccion Técnica institucional del Servicio Farmacéutico del Hospital, en los términos que la ley establece,
ante los entes correspondientes (Secretaria Distrital de Salud, Fondo Nacional de Estupefacientes).

6. Investigar, desarrollar y publicar temas de nuevas formulaciones, farmaco-economia, farmaco-epidemiologia entre otros
de acuerdo con las normas vigentes.

7. Administrar, liderar, motivar y actualizar constantemente al recurso humano del Servicio, en conocimientos relacionados
con los medicamentos y dispositivos medico quirdrgicos (DMQ), propendiendo por metas en términos de calidad,
productividad y eficiencia.

8. Representar al Hospital Militar central ante el Instituto Nacional de Medicamentos y Alimentos Invima y demas
organismos que corresponda, en lo relacionado con la planta de gases medicinales.

9. Administrar y gestionar los recursos fisicos y humanos requeridos para la correcta operacion de la planta de gases
medicinales, en los aspectos de garantia y control de calidad

10. Garantizar que la produccion de gases medicinales se haga bajo el estricto cumplimiento de las Buenas préacticas de
manufactura vigentes.

11. Asegurar que la liberacion de lotes se efectue previa verificacion de todos los atributos de calidad definidos.

12. Asegurar que se realicen los analisis e informes de la planta de produccion, garantia y control de calidad con la
periodicidad descrita en los procedimientos, incluyendo el analisis de quejas y reclamos.

13. Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

14. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestién de calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa. Comprension del impacto estratégico del
manejo de la informacion del sector defensa. Conocimiento de las politicas de seguridad nacional y administracion de
recursos para el sector defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 1. Gestion Directiva

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1.

1. Los objetivos se definen y cumplen de
acuerdo con la misiobn y a las politicas
sectoriales

2. Los objetivos y metas de la entidad, se
divulgan para fortalecer la identidad
institucional, la cohesion y la sinergia de los
colaboradores.

3. Los recursos se administran y ejecutan de
acuerdo con los planes y proyectos
institucionales.

4. La gestion de la entidad se controla
utilizando los mecanismos de seguimiento y
verificacién establecidos para dar
cumplimiento a los planes y programas
institucionales.

5. La entidad fortalece su posicion y buen
nombre en el sector y el mercado, | Productoy/o servicio :
generando responsabilidad social | *  Investigaciones realizadas
empresarial con los grupos de interés. e Publicaciones hechas

Direccion
estratégica
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2. Vision
prospectiva

Los escenarios futuros, se visualizan y
describen para prever posibles situaciones

La estrategia escogida se adopta para
implementar las acciones requeridas

Las oportunidades de negocio y decisiones
de escenarios futuros, contribuyen al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

3. Generacién de
proyectos

Las ideas y proyectos se presentan para el
beneficio de la institucién y los usuarios

10.

Los proyectos se originan teniendo en
cuenta las condiciones del mercado, las
necesidades de los usuarios y las
condiciones tecnoldgicas

11.

Los proyectos en ejecucién se evallan
periédicamente para determinar su avance y
cumplimiento

12.

Los proyectos estratégicos se desarrollan
con el fin de posicionar a la entidad respecto
al entorno

4. Impacto
organizacional

13.

La estructura de valores, creencias Yy
paradigmas institucionales se renuevan y
afianzan para generar el mejoramiento
organizacional

14.

El talento humano de la entidad se fortalece
y desarrolla para generar mejoramiento del
clima laboral y los resultados
organizacionales

15.

Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los
estdndares de eficiencia, eficacia y
efectividad organizacional.

Asesorias dictadas

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 14

Conocimiento y formacion:

Sistema
(SIGC)
Procedimientos internos de la entidad.
Direccién de servicios farmacéuticos.

integral de gestion de calidad

Familia

157. Servicio Hospitalario en Quimica Farmacéutica

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

368.Preparacion de
medicamentos

1.

Los medicamentos se elaboran teniendo en
cuenta los procedimientos, técnicas y
practicas asistenciales esenciales para su
respectiva distribucion.

El uso seguro de los medicamentos e
insumos médico-quirdrgicos, la farmaco-
vigilancia, la tecno-vigilancia, se orientan e
informan de acuerdo con las normas y los
lineamientos establecidos.

La investigacion en la elaboracion vy
mejoramiento  de  medicamentos  se
desarrolla de acuerdo a las técnicas y
conocimientos cientificos.

La manipulaciéon de las materias primas e
insumos farmacéuticos para la preparacion
de medicamentos, se realiza de acuerdo con
las normas de bioseguridad y los protocolos
establecidos.

Producto y / 0 servicio :

Analisis de medicamentos y DMQ
Formulas revisadas

Medicamentos recogidos

Informes de produccion entregados

Desempefio:

5.

Los equipos de produccion farmacéutica se

Observacion real en el puesto de trabajo de los
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utilizan de acuerdo con los manuales de
instruccién y los procedimientos
establecidos

369.Administracion

de

medicamentos e 8.

insumos

hospitalarios.

6. El suministro de medicamentos e insumos
hospitalarios se realiza para disminuir el
riesgo asociado  conforme a los
procedimientos establecidos.

criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacion:

7. Los informes sobre los medicamentos y
sustancias controladas se elaboran para
efectuar el reporte a los entes de vigilancia y
control respectivos.

El inventario se realiza periédicamente para
llevar el control fisico y de vigencia de los
medicamentos, insumos y materias primas

e Manejo de herramientas de office.

medicamentos se efectdan

procedimientos definidos.

de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
9. Los informes sobre vencimiento de los

los stocks de los mismos de acuerdo a los

para mantener

Servidor Misional en Sanidad Militar 2-2-25

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Asesor
Denominacion: Servidor Misional en Sanidad Militar
Cadigo: 2-2

Grado: 25

Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 122

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Medicina, Enfermeria,
Bacteriologia, Optometria, Salud Publica, Psicologia y
titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en
Cardiologia, Neurologia, Anestesia, Intensivista, Fisiatria,
Neuropediatria, Trauma, Urologia, Reumatologia,
Neumologia, Medicina Familiar, Neurocirugia,
Neuropsicologia, Oftalmologia, Psiquiatria, Psicologia
Clinica Medicina Interna, Endocrinologia, Ortopedia y
Traumatologia, Pediatria, Protesis y Amputados,
Ginecologia y Obstetricia, Otorrinolaringologia, Cirugia
General, Gastroenterologia, Auditoria Médica, Auditoria
en Salud, Bioética, Gerencia en Salud Ocupacional,
Gerencia en Administracion Hospitalaria, Gerencia de la
Calidad en Salud, Patologia, Medicina Nuclear,

Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada
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Imagenologia, Urgencias, Epidemiologia, y demas
especialidades y del area de la salud.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracién de
empresas, Ingenieria Industrial a, y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con el desempefio del cargo

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO - SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO TEREAPEUTICO — BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Liderar y asegurar el cumplimiento de las normas y protocolos establecidos para
el funcionamiento y operacion del banco de sangre del Hospital Militar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Liderar y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos del Banco Sangre con el fin de asegurar la 6ptima
calidad de la sangre y de los hemoderivados.

2. Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas por el comité técnico de la Red Nacional de Bancos de sangre.

3. Asistir a las reuniones del comité de transfusiones de acuerdo al articulo 51 del Decreto 1571 de 1993, y liderar el
cumplimiento de las disposiciones que des alli se deriven

4. Capacitar y evaluar de manera periddica el personal del Banco de Sangre.

5. Solicitar el suministro de equipos, mantenimiento y vigilar el uso adecuado de los mismos.

6. Enviar informes mensuales del Banco de Sangre a la Red distrital de bancos de sangre, Red nacional de bancos de
sangre, ministerio de salud y demas entes que soliciten informacién del banco de sangre.

7. Organizar y promover programas de actualizacion sobre normas y procedimientos en Medicina Transfusional, dirigidos a
los médicos y enfermeras de la institucion.

8. Las demas que le sean asignadas, estén de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de Informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de
decisiones en la atencién misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las acciones administrativas en la prestacion
del servicio de salud, se desarrollan
cumpliendo los procedimientos del area de
desempefio

2. La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en la

313. Gestion entidad
administrativa en 3. Los convenios interadministrativos se
salud conocen y utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del

paciente

4. Elrecibo, la entrega y el cambio de turnos del
personal se realiza de acuerdo con los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencién integral




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

e o e Ao, prs Clombis s

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO

Péagina: 19 de 152

COMPETENCIAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

Vigente a partir de: 22-10-2018

del paciente

314. Actividad
interdisciplinaria
en salud.

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea para
definir los procedimientos a seguir en el
diagndstico y tratamiento del paciente

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacion del diagnostico y el
tratamiento establecido

Las interconsultas se realizan de acuerdo con
el diagnostico establecido y el nivel de
atencion requerido para atender las
necesidades de salud del paciente

Las campafas, los programas, planes de
promociéon y prevencion en teméticas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos médicos necesarios para la
comunidad

315. Atencion
humanizada

La préactica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para prestar
atenciébn no discriminatoria, accesible e
integra

10.

La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprension de la situacion clinica

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad

12.

El diagnostico y el plan terapéutico se
comunica al paciente para las autorizaciones
requeridas y generar confianza en la toma de
decisiones

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el analisis y
busqueda de alternativas de diagnéstico y
tratamiento

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evallan para complementar la formacion
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud

17.

El disefio de los procesos de investigacion se
establece de acuerdo con metodologias
establecidas para la actualizacion del
conocimiento cientifico

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar y apoyar estudios cientificos en
materia de salud

Producto y / 0 servicio :

e Campanfas realizadas de donacién
voluntaria de sangre.

e Unidades de sangre recolectadas

e Donantes atendidos

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1, 8,9

Conocimiento y formacion:

¢ Manejo del sistema operativo office.

e Capacitacion en conocimientos cientificos
y técnicas medicas

e Sistema integral de gestidon de calidad
(SIGC)
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO — SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO TEREAPEUTICO — BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Promover y asegurar el cumplimiento de las normas y protocolos establecidos
para el funcionamiento y operacion del banco de sangre y servicio de transfusion del Hospital Militar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar las actividades de captacion de donantes y las relacionadas con la hemovigilancia a los procesos de transfusion
de componentes, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Gestionar con otras instituciones de salud y particulares campafias para la recoleccién de sangre.

3. Promover actividades encaminadas a la donacion de sangre con los usuarios internos y externos del Hospital,y efectuar la
seleccién de donantes con el fin de garantizar la calidad de las unidades recolectadas.

4. Realizar exdmenes pretransfusionales a los donantes potenciales siguiendo los parametros establecidos en el manual de
procedimientos.

5. Realizar auditorias e informes mensuales a las historias clinicas de los pacientes transfundidos de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Brindar asistencia médica oportuna y hacer seguimiento a aquellos donantes que presenten reaccion adversa a la
donacion vy elaborar informe de esta de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Actualizar a los demas colaboradores del servicio sobre temas relacionados con las actividades del servicio transfusional y
de acuerdo al cronograma de educacion continuada del servicio.

8. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos
correspondientes.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de Informacion. Identidad con la organizaciéon jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencion misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las acciones administrativas en la prestacion
del servicio de salud, se desarrollan
cumpliendo los procedimientos del area de
desempefio

2. La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en la
entidad

313. Gestion 3. Los convenios interadministrativos se
administrativa en ’ - ;
salud conocen y utilizan por el profesional de la

salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

4. Elrecibo, la entrega y el cambio de turnos del
personal se realiza de acuerdo con los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion integral
del paciente

5. La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea para
definir los procedimientos a seguir en el
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314. Actividad
interdisciplinaria
en salud.

diagndstico y tratamiento del paciente

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacién del diagndstico y el
tratamiento establecido

Las interconsultas se realizan de acuerdo con
el diagnostico establecido y el nivel de
atencion requerido para atender las
necesidades de salud del paciente

Las campafias, los programas, planes de
promociéon y prevencion en tematicas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos meédicos necesarios para la
comunidad

315. Atencién
humanizada

La préctica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para prestar
atencion no discriminatoria, accesible e
integra

10.

La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprensién de la situacién clinica

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad

12.

El diagnostico y el plan terapéutico se
comunica al paciente para las autorizaciones
requeridas y generar confianza en la toma de
decisiones

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el andlisis y
basqueda de alternativas de diagndstico y
tratamiento

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evallan para complementar la formacion
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud

17.

El disefio de los procesos de investigacion se
establece de acuerdo con metodologias
establecidas para la actualizacién del
conocimiento cientifico

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar y apoyar estudios cientificos en
materia de salud

Producto y / 0 servicio :

e Campafias realizadas de donacion
voluntaria de sangre.

e Unidades de sangre recolectadas

e Donantes atendidos

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1, 8,9

Conocimiento y formacion:

e Manejo del sistema operativo office.

e Capacitacion en conocimientos cientificos
y técnicas medicas

e Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATENCION HOPITALARIA - SUBDIRECCION MEDICA - UNIDAD
CLINICO QUIRURGICA - CIRUGIA GENERAL Y ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Diagnosticar, planear y ejecutar los procedimientos odontolégicos mediante la

atencion integral gue permitan la recuperacion de la salud oral en los pacientes.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.

2.

3.

7.
8.

Liderar la ejecucion, seguimiento y evaluacién de procedimientos que dentro del servicio correspondan a la recuperacién
y rehabilitacion y salud oral de los pacientes del hospital.

Efectuar las actividades odontolégicas dirigidas a la atenciéon de pacientes de acuerdo con los protocolos o guias de
manejo establecidas.

Establecer el plan de tratamiento a seguir en las enfermedades periodontales, procedimientos endodénticos, tratamientos
ortodonticos, de rehabilitacion oral y odontopediatria, de acuerdo con la especialidad requerida.

Planear y participar con las diversas especialidades, en la elaboracion del tratamiento de pacientes con compromiso
sistémico.

Participar de las reuniones y demés actividades profesionales, propias del area de desempefio o programadas por la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas, siguiendo los protocolos correspondientes.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atenciéon y toma de
decisiones en la atencion misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

313. Gestion

1. Las acciones administrativas en la
prestacion del servicio de salud, se
desarrollan cumpliendo los procedimientos
del area de desempefio

2. La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacién implementados en
la entidad

3. Los convenios interadministrativos se
conocen Yy utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

4. El recibo, la entrega y el cambio de turnos
del personal se realiza de acuerdo a los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion

integral del paciente. Producto y / 0 servicio :

administrativa
en salud

314. Actividad

5. La anamnesis, historia clinica y demas Investigaciones realizadas
ayudas _ch_mcas y para plmlca S€ em_plea Estadisticas realizadas
para definir los procedimientos a seguir en Formatos diligenciados
el diagndstico y tratamiento del paciente. o . " .
- - - - - Historias clinicas diligenciadas
6. El trabajo en equipo asistencial se requiere .
para la formulacion del diagndstico y el Interconsultas respondidas
tratamiento establecido. Intervenciones quirirgicas efectuadas
7. Las interconsultas se realizan de acuerdo
con las necesidades del paciente y el nivel
de atencion requerido.

interdisciplinaria
en salud
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Las campafias, los programas, planes de
promocién y prevencion en tematicas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacién de los
aspectos médicos necesarios para la
comunidad.

315. Atencién
humanizada

La practica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para
prestar atencion no discriminatoria,
accesible e integral.

10.

La informacion al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprensién de la situacion.

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
asegurar su confidencialidad.

12.

El diagnostico y el plan terapéutico se
comunican al paciente para generar
confianza en la toma de decisiones.

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el analisis y
busqueda de alternativas de diagndstico y
tratamiento.

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evalian para complementar la formacién
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos.

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud.

17.

El disefio de los procesos de investigacion
se establece de acuerdo con metodologias
cientificas

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar estudios cientificos en la materia.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios:1 al 18

Conocimiento y formacién

Procedimientos internos del hospital
Métodos de investigacion

Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)

Familia

156. Salud Oral

Competencias

Competencias

Criterios de desempefio

366. Salud oral
especializada

1.

La anamnesis, el examen oral, el andlisis de
la sintomatologia, signos y examenes
ordenados se realizan de acuerdo a las
guias de manejo, protocolo y el
conocimiento odontologico en la
especialidad.

El tratamiento odontolégico que requiera
intervencion  especializada se realiza
conforme a los resultados para clinicos, las
guias de manejo, protocolos, y el criterio
profesional de la especialidad.

La intervencion de cirugia odontoldgica
especializada se efectia con precision
aplicando las técnicas operatorias de
acuerdo al diagnéstico y los protocolos
establecidos.

Producto y / o servicio

Pacientes atendidos
Conceptos odontolégicos
Tratamientos terminados
Urgencias atendidas
Cirugias realizadas

Desempefio:
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4. Las técnicas de asepsia y control | Observacion real en el puesto de
epidemiolégico se aplican para prevenir las | trabajo de los criterios: 1 al 8
infecciones intrahospitalarias de acuerdo
con los protocolos establecidos

5. La valoracion en el periodo postoperatorio
se efectlla verificando la evolucion del | Conocimiento y formacién:
paciente y de acuerdo con el criterio | e Actualizacién en técnicas y materiales

profesional, para indicar el tratamiento a odontoldgicos
seguir. e Guia manejo para atencion a pacientes
6. La actualizacion de los conocimientos sistémicamente comprometidos.

cientificos y técnicas odontologicas se
evidencia en el desempefio profesional.

7. La pericia técnica manual del odontdlogo
especialista se evidencia en el desarrollo de
los procedimientos de salud oral.

8. Los equipos odontolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales de instruccion y
los procedimientos establecidos.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Organizar y Controlar las actividades relacionadas con la planeacion estratégica
del Talento Humano, contribuyendo con el mejoramiento continuo de los procesos de la unidad de acuerdo a los lineamientos
institucionales del Hospital Miliar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Planear acciones que se encuentren encaminadas al mejoramiento continuo de los procesos institucionales, basado
en los modelos del Sector Defensa y normas legales establecidas.

2. Realizar seguimiento a los diferentes estudios y acciones, que sirvan como base para la planeacion estratégica del
Talento Humano del Hospital Militar Central.

3. Proponer la planificacion del personal en la estructura organizacional de la entidad con el fin de optimizar el resultado
final de la prestacion del servicio

4. Generar lineamientos que permitan la unificacion de criterios relacionados con la administracion del recurso humano
dentro de las areas del Hospital Militar Central

5. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestion de calidad
(SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la entidad

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacioén. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de
decisiones en la atencidon misional de salud para los miembros de |la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. Gestion del Talento Humano

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del
talento humano se conocen y aplican
para garantizar su cumplimiento.

2. Las necesidades del personal se
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128. Proyeccion del
Talento Humano

identifican para contribuir al bienestar de
los servidores publicos y sus familias.

Los planes y programas se proyectan vy
ejecutan para el mejoramiento de la
calidad de vida.

Las necesidades del personal se
identifican  para implementar planes de
accion que contribuyan al desarrollo de los
servidores publicos.

La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de
dependencia, para el disefio vy
actualizacion del plan de desarrollo de
carrera.

Los planes de capacitacion y desarrollo
individualizado se establecen y
ejecutan para el fortalecimiento de los
procedimientos.

Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias  respectivas  se elaboran
y reportan de acuerdo con

las instrucciones y procedimientos
establecidos.

129. Administracién
del Talento
Humano

La vinculacién, seleccion, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos
establecidas.

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas
vigentes.

10.

La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo
conforme con la normatividad vigente.

11.

El manual de funciones se elabora y
actualiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las

necesidades de la entidad.

12.

El manejo documental y control de la
historia laboral se realiza de acuerdo con
las condiciones técnicas y los
procedimientos establecidos.

13.

Las certificaciones laborales se
expiden de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio:

Mapa de control del talento Humano
Estandares de talento Humano
dependencia

Ajuste de perfiles funcionales

Control de la distribucién de la planta global
de acuerdo a necesidades de servicio.

por

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 7,11,15y 16

Conocimiento y formacién:

Ley 909 de 2004

Decreto 091 de 2007 y deméas normas
reglamentarias del sector defensa.

Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
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14. Las afiliaciones y la movilidad en el
Sistema de Seguridad Social se realiza de
acuerdo con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

15. El registro y control de la planta de
personal se efectta y actualiza de
acuerdo con los sistemas informaticos y
administrativos establecidos.

16. Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias  respectivas  se elaboran
y reportan de acuerdo con las
instrucciones 'y procedimientos
establecidos.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — ATENCION HOSPITALARIA - SUBDIRECCION MEDICA — UNIDAD
MEDICA HOSPITALARIA - CLINICA MEDICA —ENDOCRINOLOGIA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar la atencién médica especializada a los pacientes que requieran
consulta y tratamientos por Medicina Interna, de acuerdo con los criterios medico cientificos, aplicables a la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades médicas especializadas en Endocrinologia, inherentes a la atencién del paciente por consulta
externa, urgencias u hospitalizacion, cumpliendo con los procesos, procedimientos y protocolos médicos.

2. Participar de las reuniones y demas actividades médicas programadas por el area y/o la entidad.

3. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

4. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas, siguiendo los protocolos correspondientes.

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

6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestion de calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencién misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias Transversales - Nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las acciones administrativas en la
prestacion del servicio de salud, se
desarrollan cumpliendo los procedimientos
del &rea de desempefio

313 Gestl_on . 2. La historia clinica se diligencia utilizando los
administrativa : ; P
en salud sistemas de informaciéon implementados en

la entidad
3. Los convenios interadministrativos se
conocen y utilizan por el profesional de la
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salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

El recibo, la entrega y el cambio de turnos
del personal se realiza de acuerdo a los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion
integral del paciente.

314. Actividad
interdisciplinaria
en salud

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea
para definir los procedimientos a seguir en
el diagnoéstico y tratamiento del paciente.

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacion del diagnéstico y el
tratamiento establecido.

Las interconsultas se realizan de acuerdo
con las necesidades del paciente y el nivel
de atencion requerido.

Las campafias, los programas, planes de
promocién y prevencién en teméticas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacién de los
aspectos médicos necesarios para la
comunidad.

315. Atencién
humanizada

La practica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para
prestar  atencion no discriminatoria,
accesible e integral.

10.

La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprension de la situacion.

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
asegurar su confidencialidad.

12.

El diagnéstico y el plan terapéutico se
comunican al paciente para generar
confianza en la toma de decisiones.

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el analisis y
busqueda de alternativas de diagndstico y
tratamiento.

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evallan para complementar la formacién
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos.

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud.

17.

El disefio de los procesos de investigacion
se establece de acuerdo con metodologias
cientificas

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar estudios cientificos en la materia.

Producto y / 0 servicio :

Pacientes atendidos
Investigaciones realizadas
Formatos diligenciados
Historias clinicas preparadas
Estadisticas realizadas

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 18

Conocimiento y formacion

Procedimientos internos del hospital
Métodos de investigacion

Sistema integral de gestion de calidad
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: EVALUACION, MEJORAMIENTO Y REQUERIMIENTO - OFICINA DE CONTROL
INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Planear, implementar, controlar y ejecutar el plan de auditoria para los procesos
de contratacion asociados a la atencion en salud, a cargo del Hospital Militar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar el plan de trabajo y el programa de auditoria médica a realizar, basado en las normas, procedimientos,
parametros y términos definidos por la oficina

2. Realizar las auditorias médicas de acuerdo al plan anual aprobado de acuerdo a las normas nacionales e internacionales

vigentes.

Efectuar seguimiento y control a las actividades programadas en el plan de auditoria médica

Preparar y presentar a los informes resultado de las evaluaciones y auditorias adelantadas con las respectivas

recomendaciones.

5. Revisary aprobar el Plan de Mejoramiento remitido por las areas de acuerdo con la retroalimentacion efectuada.

6. Efectuar revision sobre las evidencias reportadas por las areas en el marco de las auditorias y seguimiento a los planes
de mejoramiento.

7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

8. Participar de las reuniones y demés actividades médicas propias del area de desempefio o las programadas por 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.

Pw

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencién misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. Gestion de Calidad

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. El sistema de Gestion de Calidad se
aplica para el seguimiento de la
prestacion de bienes y servicios

2. La normas técnicas de calidad NTC
correspondientes se aplican para el
seguimiento de las actividades

34. Administracién del desarrolladas en las dependencia

3. Los riesgos se identifican y valoran para

Producto y / o servicio :

e Plan de auditoria para los procesos de

Sistema de . X . . contratacién asociados a la atencion en
L definir acciones preventivas, correctivas y
Gestion de . salud.
lidad de mejora. Indicadores de gestion
~ N 3 [ ]
Calidad. 4. El acompafiamiento y la asesoria a la 9

e Auditorias internas.
e Retroalimentacion de los procesos a los
lideres frente a los hallazgos.

gestion de calidad se realiza para el
mejoramiento continuo de procesos

5. La capacitacion se realiza de acuerdo con
la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos

6. Las estrategias pedagogicas se utilizan para
la divulgaciébn y capacitacién del sistema
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de gestion de calidad

8

Las tecnologias de la informacion y los
medios de comunicacién interna  se
utilizan para difundir las estrategias que
afiancen el sistema de gestion de

calidad

Familia

126. Administracion en salud

317. Gestién servicios
de salud

9.

La gestion de los servicios requeridos para la
prestacion de servicios de salud se efectla
de acuerdo con las politicas, lineamientos y
las normas vigentes

10.

La captura, consolidacion, andlisis vy
conservacion de la informacion en salud de la
red propia y contratada, se efectia para
facilitar la toma de decisiones.

11.

Los lineamientos del sistema de referencia y
contra referencia se establecen para permitir
la cobertura y accesibilidad de los servicios
de salud de acuerdo con los convenios y
normas vigentes.

12.

El analisis de costos de los servicios de salud
se realiza para evaluar los planes vy
programas que permitan la implementacion,
revision y ampliacion de los mismos de
acuerdo con el financiamiento y las normas
legales vigentes.

13.

Las glosas de tramitan y responden a las
entidades prestadoras de salud, de acuerdo
con las causas definidas, las disposiciones
normativas y la codificacion asignada para
subsanar las dificultades presentadas en el
cobro de la facturacién.

14.

La seleccién, adquisicién, abastecimiento y
distribucion de productos farmacéuticos y
equipos e insumos meédicos se asesora de
acuerdo con las politicas y las normas
vigentes-.

Familia

10.

Gestion de Calidad

35. Auditorias internas
de calidad

15.

Las normas y procedimientos de auditoria del
sistema de gestion de calidad se aplican para
facilitar el seguimiento y control de la
prestacion de bienes y servicios.

16.

Los procesos de la entidad se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad de la
auditoria del sistema de gestién de calidad.

17.

La planeacion, direccién y ejecucion de
auditoria de gestion de calidad se realiza
para cumplir con el cronograma establecido.

18.

Los documentos y registros se solicitan y
analizan para que la auditoria sea
debidamente soportada.

19.

Los hallazgos se comunican al auditado para

Desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 13.

Conocimiento y formacion:

e Sistema obligatorio garantia de la Calidad
en salud — NTCGP1000.

e Modelo estandar de control interno.

e Sistema de seguridad social en salud.

¢ Normatividad del sector salud.

e Normatividad del subsistema de salud de
las fuerzas militares.

e Seguridad del paciente.

e Normatividad en materia de contratacion
estatal

e Estatuto organico del Presupuesto.
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generar consensos Yy facilitar los procesos de
mejoramiento.

20.

Los Informes de auditoria del sistema de
gestién de calidad se elaboran y presentan
para retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

21.

La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para garantizar la
efectividad de la auditoria del sistema de

gestién de calidad.

Servidor Misional en Sanidad Militar 2-2-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Asesor
Denominacion: Servidor Misional en Sanidad Militar
Cadigo: 2-2
Grado: 12
Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 124
1. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del
Enfermeria,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Nutricion y Dietética,
Terapias, Quimica y Afines.

conocimiento
Medicina, Psicologia,

(NBC) en Bacteriologia,
Salud Publica,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

F

I. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL

ARMACIA

— GESTION DE APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO -
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO- UNIDAD DE

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Ejecutar los procesos de produccion, adecuacion y dispensacion de
medicamentos, Dispositivos Medico Quirdrgicos (DMQ) e insumos hospitalarios prescritos o solicitados, de acuerdo a los
requerimientos normativos y formulas expedidas por el profesional competente.

1.
2.

3.

Nowu

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
Aprobar o rechazar las materias primas, de envasado, intermedios, a granel y productos acabados.
Generar informacion respecto de los medicamentos (manufacturados, adecuados, re-empacados o re-envasados,

adquiridos) y Dispositivos Médico Quirargicos (DMQ) e insumos de salud, a los pacientes y profesionales de la salud.

su adecuado uso establecido por la normatividad vigente.

vigilancia y Tecno-vigilancia.

Ordenar la dispensacion de los medicamentos, Dispositivos Médico Quirdrgicos (DMQ) e insumos de salud, gestionando
Realizar seguimiento de eventos e incidentes adversos, conforme los procedimientos institucionales de Farmaco
Presidir la realizacién de inventarios fisicos y pruebas selectivas conforme la planeacién y las directrices de la Unidad.

Elaborar el Plan mensual de produccion y mantener actualizados los costos de produccion, para su facturacion.
Participar en el disefio de nuevas presentaciones y/o productos farmacéuticos proyectados para su elaboracion.
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8. Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la

entidad

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
10. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos

correspondientes.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de
decisiones en la atencion misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

125. Competencias Transversales Nivel Profesional Salud

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

313. Gestion
administrativa en
salud

1.

Las acciones administrativas en la prestacion
del servicio de salud, se desarrollan
cumpliendo los procedimientos del area de
desempefio

La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en la
entidad

Los convenios interadministrativos se
conocen y utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

El recibo, la entrega y el cambio de turnos del
personal se realiza de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion integral
del paciente.

314. Actividad
interdisciplinaria
en salud

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea para
definir los procedimientos a seguir en el
diagndstico y tratamiento del paciente.

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacion del diagndstico y el
tratamiento establecido.

Las interconsultas se realizan de acuerdo con
las necesidades del paciente

Las campafias, los programas, planes de
promocion y prevencion en tematicas de salud
se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos médicos necesarios para la
comunidad.

315. Atencién
humanizada

La practica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para prestar
atencion no discriminatoria, accesible e

Producto y / o servicio :
e Formatos diligenciados
¢ Estadisticas realizadas

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1,3,6,8, 13 al 18

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad

e Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
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integral.

10.

La informacion al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprension de la situacién clinica.

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad.

12.

El diagnéstico y el plan terapéutico se
comunican al paciente para generar confianza
en la toma de decisiones.

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el andlisis y
busqueda de alternativas de diagnostico y
tratamiento.

14.

Las practicas en salud se coordinan y evallan
para complementar la formacién profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos.

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud.

17.

El disefio de los procesos de investigacién se
establece de acuerdo con metodologias
cientificas

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar estudios cientificos en la materia.

Familia

157. Servicio Hospitalario en Quimica Farmacéutica

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

368. Preparacion de
medicamentos

1.

Los medicamentos se elaboran teniendo en
cuenta los procedimientos, técnicas y
practicas asistenciales esenciales para su
respectiva distribucion.

El uso seguro de los medicamentos e
insumos médico-quirdrgicos, la farmaco-
vigilancia, la tecno-vigilancia, se orientan e
informan de acuerdo con las normas y los
lineamientos establecidos.

La investigacion en la elaboracion y
mejoramiento de medicamentos se desarrolla
de acuerdo a las técnicas y conocimientos
cientificos.

La manipulacién de las materias primas e
insumos farmacéuticos para la preparacion
de medicamentos, se realiza de acuerdo con
las normas de bioseguridad y los protocolos
establecidos.

Los equipos de produccion farmacéutica se
utilizan de acuerdo con los manuales de
instruccién y los procedimientos establecidos

369. Administracion
de
medicamentos e
insumos

hospitalarios.

El suministro de medicamentos e insumos
hospitalarios se realiza para disminuir el
riesgo asociado conforme a los
procedimientos establecidos.

Los informes sobre los medicamentos y

Producto y / 0 servicio :

e Informes presentados

e Formulas obtenidas

e Medicamentos recogidos

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacion:
¢ Manejo de herramientas de office.
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sustancias controladas se elaboran para
efectuar el reporte a los entes de vigilancia y
control respectivos.

8. El inventario se realiza periédicamente para
llevar el control fisico y de vigencia de los
medicamentos, insumos y materias primas de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Los informes sobre vencimiento de los
medicamentos se efectlian para mantener los
stocks de los mismos de acuerdo a los
procedimientos definidos.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO — SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO TEREAPEUTICO — BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Administrar la operacion, recursos fisicos y humanos asignados al banco de
sangre del Hospital Militar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Vigilar y promover el estricto cumplimiento de las normas sobre manejo y uso racional de sangre, bioseguridad y de
epidemiologia.

2. Controlar y supervisar los canjes y consecucién de sangre y hemoderivados con otras Instituciones, de acuerdo a las
necesidades del servicio.

3. Participar en el desarrollo de los programas docentes y de investigacion propios del servicio y de caracter

interdisciplinario.

Preparar las estadisticas y los informes requeridos sobre las actividades del servicio.

Suministrar al paciente y familiares la informacidn correspondiente a los procedimientos realizados.

Coordinar, programar y asistir a las recolecciones de sangre fuera del hospital, necesarias para garantizar el stock de

componentes sanguineos requerido en la Institucion.

7. Mantener actualizados los manuales de operacion que por norma deben ser la guia de trabajo en el servicio.

8. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

9. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos
correspondientes.

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

oA

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de Informacion. ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de
decisiones en la atencién misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las acciones administrativas en la prestacion

313. Gestion L
o . del servicio de salud, se desarrollan
administrativa en - o p
salud cumpliendo los procedimientos del area de

desempefio
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La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en la
entidad

Los convenios interadministrativos se
conocen y utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

El recibo, la entrega y el cambio de turnos del
personal se realiza de acuerdo con los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion integral
del paciente

314. Actividad
interdisciplinaria
en salud.

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea para
definir los procedimientos a seguir en el
diagnostico y tratamiento del paciente

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacién del diagndstico y el
tratamiento establecido

Las interconsultas se realizan de acuerdo con
el diagnostico establecido y el nivel de
atencion requerido para atender las
necesidades de salud del paciente

Las campafias, los programas, planes de
promociéon y prevencion en teméticas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos meédicos necesarios para la
comunidad

315. Atencion
humanizada

La préctica asistencial se realiza respetando
la vida y dignidad de la persona, para prestar
atenciébn no discriminatoria, accesible e
integra

10.

La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprensioén de la situacion clinica

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad

12.

El diagnostico y el plan terapéutico se
comunica al paciente para las autorizaciones
requeridas y generar confianza en la toma de
decisiones

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el andlisis y
busqueda de alternativas de diagndstico y
tratamiento

14.

Las practicas en salud se coordinan vy
evallan para complementar la formacién
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodolégicos

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y

Producto y / o servicio :

e Campafas realizadas de donacién
voluntaria de sangre.

¢ Unidades de sangre recolectadas

e Donantes atendidos

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de
los criterios: 1, 8,9

Conocimiento y formacion:

e Manejo del sistema operativo office.

e Capacitacion en conocimientos cientificos
y técnicas medicas

e Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
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conocimiento en salud

17. El disefio de los procesos de investigacion se
establece de acuerdo con metodologias
establecidas para la actualizacion del
conocimiento cientifico

18. Los registros estadisticos se realizan para
adelantar y apoyar estudios cientificos en
materia de salud

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Planear acciones encaminadas al reclutamiento, seleccion, distribucion y
organizacion del talento humano requerido en el servicio de enfermeria de acuerdo con las necesidades de servicio de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Planear acciones orientadas al mejoramiento continuo del proceso de Talento Humano del Servicio de Enfermeria, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Realizar seguimiento y trazabilidad a las asignaciones mensuales realizadas desde el Servicio de Enfermeria, con base
en las diferentes herramientas ofimaticas destinadas por la institucion para tal fin.

3. Establecer diferentes escenarios para la planificacion del personal en las dependencias del Hospital Militar Central de
acuerdo a las solicitudes de los servicios.

4. Generar puntos de control en el proceso de Talento Humano del Servicio de Enfermeria con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las directrices emitidas por la entidad.

5. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestion de calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencion misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las acciones administrativas en la

prestacion del servicio de salud, se desarrollan

cumpliendo los procedimientos del &rea de

desempefio

2. La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en la
entidad

3. Los convenios interadministrativos se conocen
y utilizan por el profesional de la salud de
acuerdo con las necesidades del paciente

4. El recibo, la entrega y el cambio de turnos del
personal se realiza de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion integral
del paciente.

313. Gestiéon administrativa en
salud
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5. La préctica asistencial se realiza respetando la
vida y dignidad de la persona, para prestar
atenciébn no discriminatoria, accesible e
integral.

6. La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la

315. Atencion humanizada comprensién de la situacién clinica.

7. El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad.

8. El diagnodstico y el plan terapéutico se

Producto y / 0 servicio :

Formatos diligenciados
Estadisticas realizadas
Programacion y distribucion del
Talento Humano del servicio de
enfermeria

Mapa de control del talento
Humano

Estandares de talento Humano
por dependencia

comunican al paciente para generar confianza | o«  Ajuste de perfiles funcionales
en la toma de decisiones. e Control de la distribucion de la
Familia 43. Gestion del Talento Humano planta global de acuerdo a

9. Las normas de administracién del talento necesidades de servicio.
humano se conocen y aplican para
garantizar su cumplimiento.

10. Las necesidades del personal se
identifican para contribuir al bienestar de
los servidores publicos y sus familias.

11. Los planes y programas se proyectan y
ejecutan para el mejoramiento de la calidad
de vida.

12. Las necesidades del personal se
identifican para implementar planes de accion
gue contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

128. Proyeccion del Talento 13. La identificacién de las competencias del
Humano funcionario se describen y analizan en el | Desempefio:

momento del ingreso o el traslado de | Observacion real en el puesto de
dependencia, para el disefio y | trabajo de los criterios: 1,3,6,10,11, 12,
actualizacién del plan de desarrollo de 16,19, 20
carrera.

14. Los planes de capacitacion y desarrollo
individualizado se establecen y

ejecutan para el fortalecimiento de los
procedimientos.

15. Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias  respectivas  se elaboran y
reportan de acuerdo conlas instrucciones
y procedimientos establecidos.

16. La vinculacién, seleccion, permanencia y retiro
se implementa de acuerdo con las normas
y procedimientos
establecidas.

129. Administracién del Talento
Humano

Conocimiento y formacién:

Ley 909 de 2004

Decreto 091 de 2007 y demas
normas reglamentarias del sector
defensa.

Sistema integral de gestion de
calidad (SIGC)
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17.

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas
vigentes.

18.

La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo
conforme con la normatividad vigente.

19.

El manual de funciones se elabora vy
actualiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las
necesidades de la entidad.

20.

El manejo documental y control de la
historia laboral se realiza de acuerdo con
las condiciones técnicas y los
procedimientos establecidos.

21.

Las certificaciones laborales se expiden
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

22.

Las afiliaciones y la movilidad en el
Sistema de Seguridad Social se realiza de
acuerdo con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

23.

El registro y control de la planta de
personal se efectta y actualiza de
acuerdo con los sistemas informaticos y
administrativos establecidos.

24,

Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias  respectivas  se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones
y procedimientos

establecidos.

Servidor Misional en Sanidad Militar 2-2-9

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Asesor
Denominacion: Servidor Misional en Sanidad Militar
Cadigo: 2-2
Grado: 9
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
NUmero de Empleos: 42
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento (NBC) en Bacteriologia,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
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Enfermeria, Instrumentacion Quirargica, Medicina,
Psicologia, Salud Pdublica, Trabajo Social y afines,
Terapias, Nutricion y Dietética, Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica.

[1Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO — SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO TEREAPEUTICO — BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar los procedimientos para la captacion, procesamiento, aimacenamiento
distribucién y uso terapéutico de sangre total y sus derivados y descarte cumpliendo con la normatividad y protocolos vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar y atender las campafias de donacién de sangre en las jornadas intra y extramurales y aplicar los procedimientos
y protocolos respectivos

2. Seleccionar donantes, realizar examenes, pruebas y procedimientos para la recoleccibn de sangre, registrando y
aplicando los controles para cada uno de los procesos.

3. Mantener el inventario de glébulos rojos y componentes sanguineos teniendo en cuenta los protocolos de vencimiento y

canje, para garantizar el suministro.

Efectuar las capacitaciones al personal del servicio de acuerdo con las indicaciones del Jefe inmediato.

Preparar los informes, encuestas y estadisticas que se requieran en el servicio.

Velar por el adecuado almacenamiento, distribucion y descarte de las unidades de sangre de acuerdo a los

requerimientos y protocolos, asi como el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo de acuerdo a las

recomendaciones y manuales respectivos.

7. Practicar los procedimientos de flebotomia asi como las pruebas de inmunohemologia e inmonoserologia que se
requieran en el servicio.

8. Remitir de manera oportuna de acuerdo al procedimiento los resultados obtenidos del control externo de las pruebas de
Inmunoserologia de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

10. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos
correspondientes

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

ookr

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de Informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencidon misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las acciones administrativas en la
313. Gestion prestacion del servicio de salud, se
administrativa en desarrollan cumpliendo los procedimientos
salud del area de desempefio
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La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacion implementados en
la entidad

Los convenios interadministrativos se
conocen y utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

El recibo, la entrega y el cambio de turnos
del personal se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion
integral del paciente

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea
para definir los procedimientos a seguir en
el diagnéstico y tratamiento del paciente

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacion del diagnéstico y el
tratamiento establecido

314. Actividad 7.
interdisciplinaria en
salud

Las interconsultas se realizan de acuerdo
con el diagnoéstico establecido y el nivel de
atencion requerido para atender las
necesidades de salud del paciente

Las campafias, los programas, planes de
promocién y prevencion en tematicas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos médicos necesarios para la
comunidad

La préactica asistencial se realiza
respetando la vida y dignidad de la persona,
para prestar atenciébn no discriminatoria,
accesible e integra

315. Atencion

10.

La informacion al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprension de la situacién clinica

humanizada

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad

12.

El diagnéstico y el plan terapéutico se
comunica al paciente para las
autorizaciones requeridas 'y generar
confianza en la toma de decisiones

13.

El caso clinico se presenta para el analisis y
bldsqueda de alternativas de diagnéstico y
tratamiento

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evallan para complementar la formacion
profesional

316. Docencia e 15.

investigacion

El conocimiento se trasmite adoptando
procedimientos metodoldgicos

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y

Producto y / o servicio :

e Formatos diligenciados
e Informes realizados

e Contratos supervisados

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 4 al 6,9, 11y 15 al 18

Conocimiento y formacion;

e Procesos y procedimientos del area de
desempefio.

e Sistema integra de gestion de calidad (SIGC)
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conocimiento en salud

17. El disefio de los procesos de investigaciéon
se establece de acuerdo con metodologias
establecidas para la actualizacion del
conocimiento cientifico

18. Los registros estadisticos se realizan para
adelantar y apoyar estudios cientificos en
materia de salud

Familia

129. Bacteriologia

Competencias

Criterios de Desempefio Evidencias

324. Atencién en
bacteriologia

1. Los estudios de bacteriologia se realizan de
acuerdo con los protocolos técnicos y
cientificos establecidos para emitir el
resultado de apoyo diagnostico en la
atencién médica

2. La toma de muestras se realiza para
efectuar los analisis de acuerdo con los
requerimientos médicos y protocolos
establecidos

3. La cateterizacion de vias venosas, manejo
de liquidos y medios de contraste se
ajustan a los protocolos médicos
establecidos Producto y / o servicio :

4. Las pruebas automatizadas en microscopia | ¢  Unidades recolectadas.
microbiologia, inmunologia infecciosa y | ¢ Pruebas realizadas
endocrinologia se realizan y analizan segun
los criterios demarcados para apoyar el | Desempefio:
diagnéstico clinico Observacion real en el puesto de trabajo de los

5. La manipulacién de los materiales para el | criterios: 1 al 8.
procesamiento de las muestras de
laboratorio se realiza de acuerdo con las | Conocimiento y formacion:
normas de bioseguridad y los protocolos | ¢ En los protocolos del area de desempefio
establecidos

6. Los equipos de analisis bacteriologico se
utilizan de acuerdo con los manuales de
instruccioén y los procedimientos
establecidos

325. Administracion
en bacteriologia

7. Los reportes e informes de bacteriologia se
realizan para presentar los resultados de
andlisis  clinicos de acuerdo los
requerimientos y procedimientos
establecidos

8. Los insumos utilizados en el procesamiento
de muestras de laboratorio se solicitan,
verifican y controlan con la periodicidad
requerida para la realizacion de pruebas
clinicas
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l1Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO — SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO TEREAPEUTICO — BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar los procedimientos para la captacion, procesamiento, distribucion y uso
terapéutico de sangre total y sus derivados, cumpliendo con la normatividad y protocolos vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las pruebas de Inmunohematologia necesarias para la realizaciéon de una transfusion de hemocomponentes de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar el registro diario de la temperatura de las neveras, congeladores temperatura ambiental y humedad relativa de
las secciones del servicio, de acuerdo al procedimiento establecido.

3. Realizar, registrar y verificar los controles de calidad del area de acuerdo al procedimiento establecido y con la
periodicidad establecida en él.

4. Realizar la Hemoclasificacion, rastreo de Anticuerpos y fenotipo a las muestras de pacientes que lleguen para reserva de
Sangre o componentes de acuerdo a los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

5. Realizar las pruebas de compatibilidad a los glébulos rojos solicitados por los diferentes servicios de la Instituciéon de
acuerdo a orden médica cumpliendo con la normatividad vigente y lo estipulado en el procedimiento establecido.

6. Despachar oportunamente y con criterio de prioridad los componentes sanguineos de acuerdo a solicitud médica.

7. Recibir y revisar que los datos de las muestras de los pacientes concuerden con la solicitud médica de reserva de
componentes sanguineos que estén bien diligenciadas cumpliendo con el procedimiento establecido y la normatividad
vigente.

8. Identificar los componentes sanguineos asignados a los receptores verificando los datos de estos y que correspondan
con lo solicitado, asi como la identificacion de anticuerpos de pacientes y donantes cuando estos tengan rastreo de
anticuerpos positivos.

9. Registrar en los libros correspondientes y en el sistema de informacion del servicio: los resultados de las pruebas
realizadas, los datos completos del paciente a transfundir, los datos del componente sanguineo que se va a enviar
(numero del componente, sello de calidad, grupo sanguineo, fecha y hora en la que esta lista la unidad para ser
transfundida, y nombre de la bacteridloga responsable), cumpliendo con la normatividad vigente y lo establecido en los
procedimientos del servicio.

10. Realizar el inventario diario del stock de componentes sanguineos listos para ser transfundidos, asi como de losinsumos
y equipos de la seccion.

11. Hacer intercambio de componentes sanguineos con otros bancos de sangre o servicios de transfusion de la Red distrital
cuando no se cuente con ellos o para evitar descartes por vencimiento de los mismos.

12. Hacer la revision de los controles clinicos una vez son devueltos de los servicios, presentar informe quincenal con las no
conformidades encontradas.

13. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

14. Realizar las actividades de docencia e investigacion y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos
correspondientes

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de Informacién. Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo relaciones interpersonales. Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de
decisiones en la atencién misional de salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 125. Competencias transversales nivel Profesional Salud

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las acciones administrativas en la
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313. Gestién
administrativa en
salud

prestacion del servicio de salud, se
desarrollan cumpliendo los procedimientos
del area de desempefio

La historia clinica se diligencia utilizando los
sistemas de informacién implementados en
la entidad

Los convenios interadministrativos se
conocen y utilizan por el profesional de la
salud de acuerdo con las necesidades del
paciente

El recibo, la entrega y el cambio de turnos
del personal se realiza de acuerdo con los
procedimientos  establecidos para la
continuidad del servicio y la atencion
integral del paciente

314. Actividad
interdisciplinaria en
salud

La anamnesis, historia clinica y demas
ayudas clinicas y para clinica se emplea
para definir los procedimientos a seguir en
el diagnéstico y tratamiento del paciente

El trabajo en equipo asistencial se requiere
para la formulacién del diagnostico y el
tratamiento establecido

Las interconsultas se realizan de acuerdo
con el diagnoéstico establecido y el nivel de
atencién requerido para atender las
necesidades de salud del paciente

Las campafas, los programas, planes de
promocién y prevencion en tematicas de
salud se desarrollan y apoyan para generar
conciencia y brindar informacion de los
aspectos meédicos necesarios para la
comunidad

315. Atencién
humanizada

La practica asistencial se realiza
respetando la vida y dignidad de la persona,
para prestar atenciébn no discriminatoria,
accesible e integra

10.

La informacién al paciente y su familia se
suministra en forma clara y precisa para la
comprension de la situacién clinica

11.

El historial clinico se mantiene bajo reserva
para asegurar su confidencialidad

12.

El diagnéstico y el plan terapéutico se
comunica  al paciente para las
autorizaciones  requeridas 'y generar
confianza en la toma de decisiones

316. Docencia e
investigacion

13.

El caso clinico se presenta para el andlisis y
busqueda de alternativas de diagndstico y
tratamiento

14.

Las practicas en salud se coordinan y
evallan para complementar la formacion
profesional

15.

El conocimiento se trasmite adoptando

Producto y / o0 servicio :

e Formatos diligenciados
e Informes realizados

e Contratos supervisados

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 4 al 6,9, 11y 15 al 18

Conocimiento y formacion;

e Procesos y procedimientos del area de
desempefio.

e Sistema integra de gestion de calidad (SIGC)
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procedimientos metodologicos

16.

Los proyectos y lineas de investigacion se
establecen para el avance de la ciencia y
conocimiento en salud

17.

El disefio de los procesos de investigacion
se establece de acuerdo con metodologias
establecidas para la actualizacion del
conocimiento cientifico

18.

Los registros estadisticos se realizan para
adelantar y apoyar estudios cientificos en
materia de salud

Familia

129. Bacteriologia

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

324. Atencion en
bacteriologia

1.

Los estudios de bacteriologia se realizan de
acuerdo con los protocolos técnicos y
cientificos establecidos para emitir el
resultado de apoyo diagndstico en la
atencién médica

Los estudios de bacteriologia se realizan de
acuerdo con los protocolos técnicos y
cientificos establecidos para emitir el
resultado de apoyo diagndstico en la
atencién médica

La toma de muestras se realiza para
efectuar los analisis de acuerdo con los
requerimientos médicos y protocolos
establecidos

Producto vy / o servicio :

La cateterizacion de vias venosas, manejo
de liquidos y medios de contraste se
ajustan a los protocolos médicos
establecidos

e Unidades recolectadas.
e Pruebas realizadas

Desempeiio:

Las pruebas automatizadas en microscopia
microbiologia, inmunologia infecciosa y
endocrinologia se realizan y analizan segun
los criterios demarcados para apoyar el
diagndstico clinico

La manipulacion de los materiales para el
procesamiento de las muestras de
laboratorio se realiza de acuerdo con las
normas de bioseguridad y los protocolos
establecidos

Los equipos de analisis bacteriolégico se
utilizan de acuerdo con los manuales de
instruccién y los procedimientos
establecidos

325. Administracion
en bacteriologia

Los reportes e informes de bacteriologia se
realizan para presentar los resultados de
analisis  clinicos de acuerdo los
requerimientos y procedimientos
establecidos

Los insumos utilizados en el procesamiento
de muestras de laboratorio se solicitan,

Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacion:
e En los protocolos del area de desempefio
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verifican y controlan con la periodicidad
requerida para la realizacion de pruebas
clinicas

IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1

Grado: 22

Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
NUmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y
Afines y titulo de posgrado en la modalidad de

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional relacionada

especializacion en areas relacionadas con el
desempefio del cargo.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD

F

INANCIERA- AREA DE TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Liderar los procesos propios del area de tesoreria del Hospital Militar Central
de conformidad con la las normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Analizar, verificar y tramitar los documentos e informacion para cobros y pagos, control de cuentas bancarias y realizacion
de informes de Tesoreria, conforme a las normas vigentes.

2. Verificar los sistemas de control y de costos contables sobre la aplicacion de normas, procedimientos en presupuesto,
contabilidad, tesoreria y tributaria, para que cumplan con la normatividad vigente.

3. Ejecutar procedimientos de control, para verificar la cancelacion oportuna de las obligaciones del Hospital Militar Central,
asi como de los tramites de las 6rdenes de pago y relaciones de giro que se tramiten en el Area para ser enviados a la
Tesoreria Distrital.

4. Verificar y evaluar de manera permanente la ejecucion del presupuesto y el Programa Anual de Caja, para cumplir
cabalmente con las obligaciones adquiridas por la entidad.

5. Analizar y actualizar el registro de las entidades bancarias en las que el Hospital Militar Central maneja recursos para
cajas menores y avances, para contar con la informacion actualizada.

6. Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

7. Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la Entidad.

8.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la Entidad.
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9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion, Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. Administraciéon Del Portafolio De Inversiones

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

99. Administracién
recursos financieros

de

Los requerimientos de liquidez de los
recursos financieros se evallan y proyectan
para cumplir con las obligaciones de la
Entidad.

El ciclo de tesoreria se efectla de acuerdo
con los estandares establecidos por la
Superintendencia Financiera de Colombia,
en lo correspondiente al Front, Middle y
Black Office.

Las inversiones responden al andlisis previo
en cuanto a monto, plazo y rentabilidad, asi
como al analisis del mercado de valores al
momento de realizar la inversion.

El registro de las operaciones presenta el
hecho econdémico en el momento en que se
realiza, para garantizar que los estados
financieros reflejen informacion confiable

Las inversiones se valoran al momento
mismo de la negociacion con el objeto de
garantizar el cierre y cumplimiento de las
operaciones acorde a las condiciones

pactadas.
Familia 35. Gestion de Politicas financieras

6. Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

7. Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

101. Gestion de | 8. Los conceptos financieros se
politicas financieras fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

9. Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad

financiera vigente.

103. Rendiciéon

de

10. Los informes se proyectan de acuerdo con

Producto y / o servicio :

Soportes  contables
contabilidad.
Informes financieros consolidados para
su presentacion.

Reportes de ejecucion y programacion
de PAC.

entregados a

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1,3y 5 al 13.

Conocimiento y formacion:

Sistemas de Informacion Financiera
del Hospital.

Herramienta Office.

Estatuto organico del presupuesto y

demas normas reglamentarias
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informacién financiera la informacién requerida por los entes

respectivos

programas

11. El registro y seguimiento de la
informacién se elabora acorde a los

financieros rectores.

financiera

Ejecutoras
programas
conforme a

12. La evaluacion de la informacion

enviada por las Unidades

y la contenida en los
financieros se lleva a cabo
las politicas emitidas.

remitida
Ejecutoras

13. La consolidacion de la informacion

Nacional se lleva cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

por todas las  Unidades
del Ministerio de Defensa

14. Los inform

vigentes y

acuerdo con las disposiciones legales

es financieros se presentan de

a las instrucciones recibidas.

Profesional de Defensa 3-1-17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de defensa
Cadigo: 3-1

Grado: 17

Ubicacién Geografica:

Donde se Ubique el Empleo

NUmero de Empleos:

5

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracion,

Contaduria Publica, Economia, Derec
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenie

afines, Ingenieria de Sistemas Telemética y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines y titulo
de postgrado en la modalidad especializacion en areas

relacionadas con el desempefio del cargo.

ho vy afines,
ria Industrial y

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE

TALENTO HUMANO — NOMINA Y PRES

TACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Implementar y desarrollar las acciones respectivas para la elaboracion y
liquidacion de la ndmina, asi como el pago de prestaciones sociales y seguridad social del personal de planta y pensionado
con el fin de cumplir con las obligaciones salariales de los servidores y ex servidores de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
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1. Recibir, verificar, y distribuir las novedades para la inclusion y generacion de némina asi como el pago de prestaciones
sociales y seguridad del personal activo y pensionado del Hospital Militar Central.

2. Aplicar y controlar los mecanismos para la expedicion de certificaciones laborales, corrientes, tipo bono pensional, y con
informacién especial de personal que ha laborado en la institucién mediante la modalidad de jornales, supernumerarios y
planta.

3. Proyectar conceptos y respuestas en materia laboral y administrativo respecto a la liquidacion y pago de némina,
prestaciones sociales y seguridad social.

4. Revisar la elaboracién, liquidacion y tramite para el pago de nominas de planta, némina de pensionados,
supernumerarios y transporte urbano.

5. Consolidar la informacién del area, elaborar los informes requeridos relacionados sobre los datos del sistema de
informacién de némina y consolidar indicadores del area.

6. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del gasto de personal.

7. Proyectar respuesta a los derechos de peticién, en aspectos relacionados con el area.

8. Efectuar el control al pago de la mesada pensional por consignaciéon a través de la revision de los certificados de
supervivencia, mediante el archivo correspondiente.

9. Liderary brindar soporte profesional al procedimiento relacionado a la liquidacion, tramite y pago de ndmina y aportes al
Sistema General de Seguridad Social.

10. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. Gestién del Talento Humano

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La vinculacién, seleccién, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

2. La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.

3. La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo

conforme con la normatividad vigente. Producto y / o servicio:
4. ElI manual de funciones se elabora y | ¢ NOmina de personal activo y pensionado
actualiza de acuerdo con los procedimientos liquidada.
establecidos y las necesidades de la | e« Certificados laborales expedidos.
129. Administracion entidad. e Respuesta a Derechos de peticion,
del Talento Humano 5. El manejo documental y control de la historia conceptos, informes.

laboral se realiza de acuerdo con las
condiciones técnicas y los procedimientos
establecidos.

6. Las certificaciones laborales se expiden de | Desempefio:
acuerdo con los procedimientos | Observacion real en el puesto de trabajo de los
establecidos. criterios: 1,2, 5,6y 8 al 12.

7. Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realizan de acuerdo
con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos. Conacimiento y formacion:
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8. El registro y control de la planta de personal | ¢  Marco legal institucional.
se efecta y actualiza de acuerdo con los | ¢ Normas en Derecho Laboral Individual y
sistemas informaticos y administrativos Colectivo, Laboral Administrativo, impositivo
establecidos. laboral y Seguridad Social.

9. Los informes y el control del presupuesto a Liquidacion de prestaciones sociales.
los entes de control y a las dependencias Liquidacion de aportes parafiscales.
respectivas se elaboran y reportan de Negociacion de conflicto.

acuerdo  con las instrucciones 'y Sistema integral de gestion de calidad
procedimientos establecidos (SIGC)

130. Administracion 12. Los aplicativos de nomina se utilizan de
de Salarios acuerdo con los parametros técnicos

10. La retribucién salarial se efectiia de acuerdo
con las normas y procedimientos
establecidos

11. El registro de actualizacion de nomina se
efectlia de acuerdo con las novedades de
personal reportadas y los procedimientos
establecidos.

establecidos para garantizar el manejo,
control y seguridad de los pagos efectuados.

13. Los informes y el control del presupuesto a
los entes de control y a las dependencias
respectivas se elaboran y reportan de
acuerdo  con las instrucciones vy
procedimientos establecidos

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION JURIDICA - OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Contribuir en la correcta aplicacion del ordenamiento legal en las actuaciones
judiciales y administrativas de la entidad que se desarrollan en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.
1.

2.
3.
4

No

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

Apoyar las acciones para el proceso de recaudo de los dineros de la cartera institucional, mediante el procedimiento de
cobro coactivo para obtener el saneamiento de la cartera morosa de la institucion.

Preparar la informacion requerida en los Comités de Conciliacion de la entidad y participar en los que deba intervenir.
Acompafiar la sustanciacion e instruccion del proceso de cobro coactivo para sanear la cartera morosa del hospital.
Proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion y preparar conceptos requeridos y demds asuntos relacionados
con la actividad juridica.

Recibir y tramitar los requerimientos hechos por los jueces de tutela y los demas organismos privados o estatales o
autoridades competentes.

Tramitar los procesos por presunto incumplimiento en materia contractual que le sean asignados.

Acompaiiar al representante del Hospital Militar Central dentro de las acciones judiciales o extrajudiciales que contra él
se instauren por designacién del Director del Hospital Militar Central o la Jefatura de la Oficina Asesora de Juridica.
Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. Gestioén Juridica

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La defensa técnica se ejerce de acuerdo
con las normas legales vigentes.

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales
para atender los procesos

Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad

84. Defensa Judicial

Los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos, se utlizan de acuerdo a las

necesidades presentadas 1al6

El comité de conciliacién y defensa judicial,

Desempenio:
trabajo de los criterios:

Producto y / o servicio :

e  Actos Administrativos proyectados

e Informes de conciliaciones efectuadas.

e Respuesta peticiones de entes externos e
internos

e Requerimientos tramitados

Observacion real en el puesto de

Conocimiento y formacién:

adelanta su gestién conforme a los procesos
judiciales existentes y la normatividad

e Audiencias de conciliacion prejudicial

aplicable

e Procesos internos del Hospital

6. El seguimiento de

los mismos

los expedientes vy
demandas se realiza para llevar control de

e Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso administrativo
e Contratacion estatal

Profesional de Defensa 3-1-16

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1

Grado: 16

Ubicacién Geografica:

Donde se Ubique el Empleo

Numero de Empleos:

10

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines ,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentaciéon Quirdrgica,
Medicina, Psicologia, Salud Publica, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Terapias, Nutricion y Dietética,

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada
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Odontologia, Optometria, Otros programas de Ciencias
de la Salud, Quimica y Afines, y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con el desempefio del cargo.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD
DE APOYO LOGISTICO — REGISTRO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Liderar los procesos de conservacion y administracion del archivo central del
hospital militar central, de acuerdo con la normatividad que regulan la funcién archivistica y de gestion documental
promulgada por el archivo general de la nacién.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar los lineamientos en materia de Gestion Documental que deban ser aplicados por cada una de las areas de la
Entidad.

2. Disefiar, organizar ejecutar y controlar los planes y programas al interior del area.

3. Presentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos, metas, planes y programas del
archivo central del hospital militar presentando los informes respectivos de acuerdo a las instrucciones recibidas.

4. Dirigir la realizacion de las transferencias documentales de los inventarios de los archivos de gestion de las diferentes
areas del hospital al archivo central.

5. Liderar la actualizaciéon periédica de las tablas de retencion documental de las diferentes &reas, de acuerdo con las
politicas del Archivo general de la Nacion.

6. Capacitar al personal de las diferentes areas, en la aplicacion de las politicas del Archivo General de la Nacion para el
archivo de documentos.

7. Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

8. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. Gestion documental

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de archivo se implementan para
Iel cuﬁ?d; y utilizacion de los documentos de Producto v / 0 Servicio :
> fend' a e Iasifican para faciiarla 1 © Documentos prestados
132.Administracion de - L0s documentos sé clasifican para faciiitarfa |, pocymentos registrados y revisados
ubicacion y utilizacién de los mismos.

la informacién 3 Los sistemas de informacion se utilizan oara 1 Documentos custodiados en el depésito del
documental ) P archivo central.

el manejo y control de la documentacion. -
- - e Documentos recibidos.
4. Los archivos documentales se organizan o
e Capacitaciones dadas

para el cuidado y custodia de la memoria .
institucional Documentos o carpetas recibidas
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133.Seguimiento
control documental

y

Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a
los documentos de la entidad.

Los reportes e informes sobre el movimiento
de documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Los procedimientos de gestion documental
se verifican para proponer acciones de
mejoramiento.

Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo y control de la documentacion.

134.Aplicaciones
archivisticas

Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracion
de los documentos.

10.

Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion
de documentos en las distintas
dependencias.

11.

La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos
en el manejo documental.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 10

Conocimiento y formacion:

Ley general de archivos

Reglamentos internos de archivo
Normas organicas de funcionamiento.
Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO - HOTELERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Desarrollar actividades administrativas que aseguren el desarrollo de los
procesos y procedimientos a cargo del area.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar el plan de necesidades de cada vigencia, para asegurar que la atencidon a paciente se realice en 6ptimas
condiciones de calidad y confort.

2. Presentar los estudios de conveniencia y oportunidad para adelantar los procesos de seleccion requeridos por el area.

3. Elaborar la documentacién correspondiente a (informes, solicitudes, formatos,) que requiera el Area de Hoteleria para su

normal funcionamiento.

4. Verificar y aplicar cambios de precios en los costos de alimentacion a pacientes y empleados segun la autorizacion de la
Direccion General del Hospital.
5. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

45. Gestion Logistica de Instalaciones

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

135.Administraciéon
de instalaciones

1.

Las reparaciones y adecuaciones de las
instalaciones se programan y realizan de
acuerdo con las necesidades de las
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dependencias

2. La supervision de las reparaciones y las
adecuaciones se realizan para verificar su
cumplimiento y calidad.

3. Los requerimientos y observaciones se
realizan con el fin de que el contrato cumpla
con las condiciones pactadas.

137.Supervision de 4. Los informes de supervision avalan el | Productoy/o SEenvicio -
contratos cumplimiento de lo pactado para el | ® Informes supervision
seguimiento correspondiente. e Planes de mejoramiento

5. Los informes de cumplimiento y cuentas de | ®*  Alimentacion a pacientes
cobro se verifican para la autorizacién del
pago correspondiente.

6. La prestacion del servicio se programa y

138.Administracién realiza de acuerdo con las necesidades

de servicios 7. La supervision de la prestacion del servicio | Desempefio eno. _

generales se realiza para verificar su cumplimiento y | Observacion real en el puesto de trabajo de los
calidad criterios: 2, 5,7, 11

8. Los requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el
diagndstico de las necesidades. o 5

9. El presupuesto se calcula y proyecta de | £onocimientoy formacion en:
acuerdo con las necesidades de las | ® Administracion de recursos humanos.
dependencias . Contratacion

10. El seguimiento del plan de compras se | ® Apoyos auxiliares
efectla para realizar el control y los ajustes
correspondientes

11. Los informes y el control del presupuesto y a
las dependencias respectivas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

139.Plan de compras

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTIION JURIDICA - OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Contribuir en la correcta aplicacion del ordenamiento legal en las actuaciones
judiciales y administrativas de la entidad que se desarrollan en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1. Apoyar las acciones para el proceso de recaudo de los dineros de la cartera institucional, mediante el
procedimiento de cobro coactivo para obtener el saneamiento de la cartera morosa de la institucién.

2. Preparar la informacién requerida en los Comités de Conciliacion de la entidad y participar en los que deba
intervenir.

3. Acompaniar la sustanciacién e instruccion del proceso de cobro coactivo para sanear la cartera morosa del hospital.

4. Proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion y preparar conceptos requeridos y demas asuntos
relacionados con la actividad juridica.

5. Recibir y tramitar los requerimientos hechos por los jueces de tutela y los demas organismos privados o estatales o
autoridades competentes.

6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad
(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. Gestion Juridica
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. La defensa técnica se ejerce de acuerdo
con las normas legales vigentes. Producto y / o servicio :

2. Las acciones y requerimientos judiciales | ¢  Actos Administrativos proyectados

se resuelven dentro de los términos | ¢ Informes de conciliaciones efectuadas.

legales para atender los procesos e Respuesta peticiones de entes externos e
3. Las demandas se presentan y contestan internos

de acuerdo con los términos perentorios | ¢  Requerimientos tramitados

establecidos y a los intereses de la

entidad Desempefio: Observacion real en el puesto de
4. Los mecanismos alternativos de solucién | trabajo de los criterios:

de conflictos, se utilizan de acuerdo alas | 1al 6

necesidades presentadas
5. El comité de conciliacion y defensa | Conocimiento y formacion:

judicial, adelanta su gestién conforme a | ¢  Audiencias de conciliacion prejudicial

los procesos judiciales existentes y la | ¢  Procesos internos del Hospital

normatividad aplicable e Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
6. EI seguimiento de los expedientes y lo Contencioso administrativo

demandas se realiza para llevar control | ¢  Contratacion estatal

de los mismos

84. Defensa Judicial

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — AREA GESTION DE CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Planear, ejecutar y verificar que los procesos de contratacion de la entidad, en
sus tres etapas precontractual, contractual y pos contractual, se desarrollen con oportunidad y eficiencia cumpliendo
estrictamente los lineamientos institucionales y legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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N

Nouks

8.

Participar en la gestion administrativa propia de las etapas precontractuales, contractuales y pos-contractual.

Proyectar respuestas a los requerimientos de los organismos de control, derechos de peticion, tutelas, quejas, recursos
entre otros, concernientes al area de desempefio.

Elaborar minutas, adiciones, prorrogas, actas contractuales, liquidacién de contratos, actos administrativos,
requerimientos a contratistas, declaratorias de incumplimiento entre otros que correspondan al area de contratacion.
Ejercer el control de revision y aprobacion de polizas.

Preparar la informacién requerida para el inicio de procedimientos administrativos sancionatorios

Realizar las actividades administrativas que se deriven del proposito principal del empleo.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. Gestion contractual

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

74. Gestion de y aplican en los procesos contractuales
procesos 4. Los procedimientos de contratacién se
contractuales identifican y aplican conforme a la

1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente.

2. Los procedimientos de las etapas de la
contratacién publica y la reglamentacion
interna, se definen de conformidad con las
normas contractuales vigentes

3. Las modalidades de seleccion se conocen

naturaleza juridica de las entidades que
conforman el Sector Defensa

5. Los mecanismos de seguimiento y control
se aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia

6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan
para el reporte de informacion contractual

Producto y / o servicio :

e Audiencias informativas realizadas

e Actos administrativos proyectados

e Comités evaluadores realizados.

e Informes de evaluacién

e Expedientes contractuales remitidos a juridica

75. Andlisis del 9. Las alternativas y propuestas se proyectan
proceso contractual para mejorar los procedimientos de

7. Los actos administrativos de temas

contractuales, se analizan y evaltan para <
. S Desempefio:

verificar el cumplimiento  de la Observacion real en el puesto de trabajo de los

normatividad P !

- — criterios: 1 al 11
8. Los recursos, observaciones y peticiones,
se analizan y proyectan para dar
respuesta oportuna a los mismos

Conocimiento y formacion:

e Contratacion estatal

e Aplicacion y carga paginas SECOP
e Procesos contractuales

e Analisis econdmicos de propuestas

contratacion publica en el Sector Defensa
10. Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y
en la normatividad vigente.
11.Los manuales de contratacion se elaboran
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y actualizan de acuerdo con la
normatividad vigente y sus modificaciones

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD
DE APOYO LOGISTICO — BIOESTADISTICA E HISTORIAS CLINICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Administrar el proceso de gestién documental del archivo de historias clinicas e
indicadores estadisticos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Garantizar la correcta ejecucién de los procedimientos y tareas asociados al archivo documental de las historias clinicas
de los usuarios nuevos del subsistema de Salud de las Fuerzas Militares atendidos en el Hospital.

2. Vigilar la custodia, organizacion y confidencialidad de los documentos que componen las Historias Clinicas de cada
usuario atendido en el hospital de acuerdo al manual de Historias Clinicas de la institucion al &rea de Bioestadistica.

3. Dirigir la realizacién de las transferencias documentales de los inventarios de los archivos de gestion de las diferentes
areas del hospital al archivo central.

4. Garantizar la correcta aplicacién de las tablas de retencién documental dentro del area, conforme a las politicas del
Archivo General de la Nacién.

5. Preparar los informes y estadisticas requeridos como herramienta fundamental para la formulacion de politicas y la toma
de decisiones.

6. Disefiar, organizar ejecutar y controlar los planes y programas relacionados con el funcionamiento y la prestacion del
servicio del area.

7. Garantizar la aplicacion del sistema integral de gestion de calidad (SIGC) en los diferentes procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. Gestion Documental

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de archivo se implementan
para el cuidado y utilizacion de los | Productoy /o servicio :

documentos ¢ Indicadores realizados
2. Los documentos se clasifican para facilitar | ¢  Informes desarrollados
132.Administracién la ubicacién y utilizacion de los mismos. e Estadisticas tomadas.
de la informacién 3. Los sistemas de informaciéon se utilizan
documental para el manejo y control de Ila
documentacion.

4. Los archivos documentales se organizan | Desempefio:
para el cuidado y custodia de la memoria | Observacion real en el puesto de trabajo de los
institucional. criterios: 1 al 11

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a
los documentos de la entidad.

133.Seguimiento y 6. Los reportes e informes sobre el | Conocimiento y formacién:

control documental movimiento de documentos se implementan | ¢  Procedimientos internos de la entidad
y realizan de acuerdo con los | « Ley general de archivos
procedimientos establecidos. Reglamentos internos de archivo

7. Los procedimientos de gestion documental | ¢  Normas organicas de funcionamiento.
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se verifican para proponer acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo y control de la
documentacion.

9. Las normas del Archivo General de la
Nacion se conocen y aplican para la
administracién de los documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo

134. Aplicaciones se informan y transmiten para la
archivisticas administracion de documentos en las
distintas dependencias.

11.La actualizacién tecnolégica y normativa se

realiza para aplicar los cambios requeridos
en el manejo documental.

Sistema integral de gestion de calidad (SIGC)
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Profesional de Defensa 3-1-15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia :

Hospital Militar Central

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 15
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 8
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas vy titulo de postgrado
en la modalidad especializacion en areas relacionadas
con el desempefio del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DOCUMENTAL - GESTION HUMANA - GESTION DE
ADQUISICIONES — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Revisar y preparar la documentacion requerida frente a los procesos inherentes
a la contratacion estatal y demés asuntos de orden administrativo a cargo de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar la documentacién contractual que debe ser reportada los aplicativos dispuestos para tal fin, de conformidad con

las directrices de la Subdireccién Administrativa.

2. Apoyar la supervision de los contratos que designe el Jefe inmediato.
3. Preparar conceptos, atender y resolver las inquietudes y/o controversias que en materia contractual y laboral

administrativa que se generen.

4. Efectuar el andlisis juridico de los actos administrativos que requieran aprobacion por competencia de la Subdireccion

Administrativa.

Participar en la gestién administrativa propia de las etapas precontractuales, contractuales y pos-contractual.

Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

5.
6. Efectuar control y seguimiento a los planes de accién, de mejoramiento, reportes, entre otros a cargo de la dependencia.
7
8

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)

orientado al mejoramiento continuo de 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.

VI. COMPETENCIAS LABORALES




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

FORMATO Péagina: 58 de 152

3 Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

COMPETENCIAS

e o e Ao, prs Clombis s

Vigente a partir de: 22-10-2018
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacioén profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. Gestion Contractual
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.

2. Los procedimientos de las etapas de la
contratacion publica y la reglamentacion
interna, se definen de conformidad con las

normas contractuales vigentes Producto y / o servicio :
74. Gestion d 3. Las modalidades de seleccién se conocen | ¢  Tutelas contestadas
préceiZslon € y aplican en _Io§ procesos contractuglgs . Dgrechos de peticion proyectados
contractuales 4. !_os .procedlmlento.s de contratacion se | ¢  Minutas elaboradas
identifican y aplican conforme a la | e Contratos liquidados
naturaleza juridica de las entidades que | ¢ Notificaciones realizadas
conforman el Sector Defensa e Recurso proyectados resueltos
5. Los mecanismos de seguimiento y control
se aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia Desempefio:
6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan | Observacion real en el puesto de trabajo de los
para el reporte de informacién contractual criterios: 1 al 11
7. Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evallan para
75. Andlisis del verificar el  cumplimiento de la
proceso normatividad Conocimiento y formacion:
contractual 8. Los recursos, observaciones y peticiones, | ¢  Contratacion estatal.

se analizan y proyectan para dar | e Pdlizas de cumplimiento.
respuesta oportuna a los mismos

9. Las alternativas y propuestas se proyectan
para mejorar los procedimientos de
contratacion publica en el Sector Defensa

10. Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y
en la normatividad vigente.

11. Los manuales de contratacion se elaboran
y actualizan de acuerdo con la
normatividad vigente y sus modificaciones

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO-GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD DE
TALENTO HUMANO — AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Programar, ejecutar y verificar las actividades de diagnéstico, identificacion,
evaluacion, prevencion e intervencion de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de los/as servidores/as de la entidad.

1. Disefiar e implementar herramientas y material de apoyo que facilite y ayude a identificar y controlar aquellas condiciones
de trabajo psicosociales de riesgo, de acuerdo a las necesidades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo y los lineamientos normativos vigentes para tal fin.
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6.

7.

Programar e implementar planes de trabajo para la gestién del Riesgo Psicosocial establecido por el SG-SST, con el fin
de Promover la salud mental y emocional y la Prevencion del Riesgo psicosocial en la poblacion trabajadora del Hospital.
Programar y ejecutar actividades de terapia breve e intervencién psicoldgica en primera instancia a los trabajadores del
Hospital que requieran apoyo emocional y psicolégico tanto de manera individual o grupal, al verse afectados por
experiencias 0 eventos de crisis personales o colectivas en su trabajo que puedan estar afectando la calidad de vida
laboral y su salud mental y emocional

Efectuar actividades que proporcionen soporte emocional y psicolégicamente de manera individual y/o grupal a los
trabajadores de la entidad durante la vivencia o eventos de experiencias de crisis personales, familiares y laborales que
puedan estar afectando la salud mental y emocional de los servidores y su grupo primario de comparfieros de trabajo y
familiar.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

Realizar las actividades de docencia e investigacién y administrativas establecidas por el area, siguiendo los protocolos
correspondientes.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. Gestion del Talento Humano

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del
talento humano se conocen y aplican
para garantizar su cumplimiento.

2. Las necesidades del personal se | Productoy /o servicio:
identifican para contribuir al bienestar | ® Intervenciones individuales
de los servidores puablicos y sus Intervenciones grupales
familias. Programas de vigilancia epidemiolégica

3. Los planes y programas se proyectan y Plan Anual
ejecutan para el mejoramiento de la
calidad de vida.

4. Las necesidades del personal se
identifican para implementar planes de | Desempefio:
accion que contribuyan al desarrollo de | Observacion real en el puesto de trabajo de los

128. Proyeccion del los servidores publicos. criterios: 1,3,14,15, 16, 17

talento humano 5. La identificacion de las competencias

del funcionario se describen y analizan
en el momento del ingreso o el traslado
de dependencia, para el disefio y | Conocimiento y formacion:
actualizacion del plan de desarrollo de e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
carrera. el trabajo

6. Los planes de capacitacion y desarrollo | ¢  Terapias grupales e individuales.
individualizado  se  establecen 'y | ¢ Procesos y procedimientos para el manejo

ejecutan para el fortalecimiento de los del Riesgo Psicosocial.

procedimientos e Decreto 1072 de 2015
7. Los informes y el control del

presupuesto a los entes de control y a las

dependencias respectivas se

elaboran y reportan de acuerdo con
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las instrucciones y procedimientos
establecidos.

131 Gestion de asuntos
legales

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el cédigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

10.

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio
de la informacién sometida a reserva.

11.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigente

12.

Las consultas, conceptos y derechos
de peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

13.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

14.

La divulgacion de las actividades se
efectia a través de los canales de
comunicacion  disponibles para
fomentar la participacion y
concientizacién de los funcionarios.

15.

Las brigadas de emergencia se
organizan y entrenan constantemente
para garantizar que su respuesta sea
efectiva en el momento en que se
requiera.

16.

El seguimiento de las actividades del
Comité Paritario de Salud Ocupacional
se realiza para efectuar las
intervenciones  requeridas en las
actividades del plan de Salud
Ocupacional.

17.

Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se

elaboran y reportan de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GETION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINSITRATIVA -
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES ALMACEN Y BIENES ACTIVOS — GESTION DE CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Planear, ejecutar y verificar que los procesos de contratacion de la entidad, en
sus tres etapas precontractual, contractual y pos contractual, se desarrollen con oportunidad y eficiencia cumpliendo
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estrictamente los lineamientos institucionales y legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.
3.
4.
5.
6

7.

Participar en la gestion administrativa propia de las etapas precontractuales, contractuales y pos-contractual.

Proyectar respuestas a los requerimientos de los organismos de control, derechos de peticion, tutelas, quejas, recursos
entre otros, concernientes al area de desempefio.

Elaborar minutas, adiciones, prorrogas, actas contractuales, liquidacion de contratos, actos administrativos,
requerimientos a contratistas, declaratorias de incumplimiento entre otros que correspondan al area de contratacion.
Ejercer el control de revision y aprobacion de polizas.

Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. ldentidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. Gestion Contractual
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.

2. Los procedimientos de las etapas de la
contratacion publica y la reglamentacion
interna, se definen de conformidad con las

normas contractuales vigentes Producto y / o servicio :
74. Gestion de 3. Las r_nodalidades de seleccion se conocen | ¢ Tutelas contestaq§1§
procesos y aplican en _Ios procesos contractua_les . D_erechos de peticion proyectados
4. Los procedimientos de contratacion se | ¢  Minutas elaboradas
contractuales . 5 . T
identifican y aplican conforme a la | e Contratos liquidados
naturaleza juridica de las entidades que | ¢ Notificaciones realizadas
conforman el Sector Defensa e Recurso proyectados resueltos
5. Los mecanismos de seguimiento y control
se aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia Desempefio:
6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan | Observacion real en el puesto de trabajo de los
para el reporte de informacion contractual | criterios: 1 al 11
7. Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evaltan para
76. Analisis del verificar el  cumplimiento de la
proceso normatividad Conaocimiento y formacion:
contractual 8. Los recursos, observaciones y peticiones, | ¢  Contratacion estatal.

se analizan y proyectan para dar|e Pdlizas de cumplimiento.
respuesta oportuna a los mismos
9. Las alternativas y propuestas se proyectan
para mejorar los procedimientos de
contratacion publica en el Sector Defensa
10. Los informes de evaluacion, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
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en la normatividad vigente.

parametros establecidos en los contratos y

y actualizan de

11. Los manuales de contratacion se elaboran
acuerdo
normatividad vigente y sus modificaciones

con

la

Profesional de Defensa 3-1-14

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Profesional
Denominacioén: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1

Grado: 14

Ubicacion Geografica:

Donde se Ubique el Empleo

NUmero de Empleos:

3

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Medicina, Psicologia, Sociologia Trabajo Social,
Arquitectura.

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA -
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — AREA DE ALMACENES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Administrar los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de los
bienes que ingresan a la entidad, garantizando efectividad, rendimiento y uso racional de los recursos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar, socializar y controlar las actividades supervision del almacén asignado, con relacién al proceso de recepcion,
almacenamiento y distribucién de los elementos con base a los parametros establecidos por la entidad y la normatividad

vigente.

2. Proyectar los informes solicitados por los diferentes entes de control, de competencia con el almacén asignado, de

acuerdo con la normatividad y los requerimientos.

3. Registrar en los sistemas de informacién que correspondan, los reportes de ingreso o egreso de los elementos

correspondientes al almacén en mencion.

4. Verificar que el egreso de los elementos, cumpla con las caracteristicas que se encuentran explicitas dentro de los

reguerimientos que atiende el almacén asignado.
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5. Programar y supervisar la realizacién de los inventarios del almacén asignado, conforme a su rotacion y normatividad
aplicable.

6. Supervisar la adecuada codificacion, almacenamiento y pruebas selectivas del almacén asignado teniendo en cuenta sus
especificaciones técnicas y sus fechas de vencimiento garantizando estandares de calidad dentro del control de dicho
almacén.

7. Elaborar la cuenta fiscal del almacén asignado, dentro de los plazos establecidos para su respectiva socializacion y
rendicién, con las areas correspondientes.

8. Participar de las reuniones y demés actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 40. Administracién de Almacenes y Bodegas

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

120.Administracién
de inventarios

1. Los bienes y materiales a cargo.se
organizan, distribuyen y controlan de
acuerdo con los manuales de
procedimiento.

2. Las decisiones sobre el inventario y
asignacion de bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones, requerimientos y | Productoy /o servicio:
procedimientos e Cantidad de Inventarios realizados.

3. Los minimos y mé&ximos de existencias se Cuentas Fiscales tomadas.
controlan para cumplir con las entregas Estrategias laborales disefiadas.
segun los requerimientos presentados. Informes mensuales

4. Los métodos de conservacion @y
almacenamiento se emplean de acuerdo
con las caracteristicas de los bienes

121.Registro de
inventarios

5. Los elementos propios de la organizacién | Desempefio:
son inventariados y se registran en los | Observacion real en el puesto de trabajo de los
aplicativos de control de almacén para llevar | criterios: 1 al 9.
la identificacion y seguimiento de los
mismos.

6. La entrada y salida de bienes, se registrar
conforme a los procedimientos establecidos. | Conocimiento y formacion:

7. Las herramientas informaticas se emplean | e  Procedimientos internos de la entidad
para aplicar el uso adecuado de la | e Normatividad de almacenamiento.
tecnologia de la informacion y el software de | ¢«  Sistema integral de gestion de calidad
inventario. (SIGC)

122 .Verificacion y
andlisis de
inventarios

8. Los bienes de propiedad de la entidad se
controlan y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades institucionales

9. Los documentos soporte de almacén se
emplean de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad
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10. El manejo administrativo y contable de los
bienes se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Profesional de Defensa 3-1-13

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Hospital Militar Central

Nivel : Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado : 13
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 6
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Medicina, Salud Publica, Terapias, Arquitectura.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — AREA DE EXAMENES EXTRAHOSPITALARIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ: Efectuar control y seguimiento a la ejecucién de los contratos vigentes y
urgencias vitales, que corresponda tramitar al area.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Efectuar control y seguimiento a la ejecucion de los contratos vigentes, de acuerdo a la asignacion efectuada por el Jefe
Realizar solicitud, andlisis y seguimiento a los estados de cartera de las entidades prestadoras de servicio de salud

Tramitar los actos administrativas correspondientes a las Urgencias vitales y efectuar seguimiento al pago.
Coordinar los encuentros de conciliaciones de glosas generadas a las facturas radicadas por las entidades, articulando

Atender inquietudes y solicitudes de los supervisores de los contratos. las entidades prestadoras de salud y los usuarios

Generar los informes que se requieran respecto de la ejecucion de los contratos y actos administrativos.
Mantener actualizados los procesos, procedimientos, mapa de riesgos, plan de accién y plan de mejoramiento del area de

1.
de la dependencia.
2.
contratadas..
3.
4.
con el area de facturacion.
5.
externos e internos.
6.
7.
examenes extrahospitalarios
8.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
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9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. Gestion Contractual

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente.

2. Los procedimientos de las etapas de la
contratacion publica y la reglamentacién
interna, se definen de conformidad con las
normas contractuales vigentes

3. Las modalidades de seleccién se conocen y | Productoy /o servicio :

74. Gestion de aplican en los procesos contractuales e Tutelas contestadas
procesos 4. Los procedimientos de contratacion se | ¢ Derechos de peticion proyectados
contractuales identifican y aplican conforme a la naturaleza | ¢  Minutas elaboradas

juridica de las entidades que conforman el | ¢  Contratos liquidados

Sector Defensa e Notificaciones realizadas

5. Los mecanismos de seguimiento y control se | ¢ Recurso proyectados resueltos
aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia

6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para | Desempefio:
el reporte de informacion contractual Observacion real en el puesto de trabajo de

7. Los actos administrativos de temas | los criterios: 1 al 11
contractuales, se analizan y evalGan para
verificar el cumplimiento de la normatividad

8. Los recursos, observaciones y peticiones, se
analizan y proyectan para dar respuesta | Conocimiento y formacion:

oportuna a los mismos e Contratacion estatal.
9. Las alternativas y propuestas se proyectan | e  Pdlizas de cumplimiento.
75. Andlisis del para mejorar los procedimientos de
proceso contractual contratacion publica en el Sector Defensa

10. Los informes de evaluacion, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y en
la normatividad vigente.

11. Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad
vigente y sus modificaciones

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO - PLANEACION - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Analizar y proponer y orientar al superior inmediato el proceso de formulacion de
la planeacion de la entidad con herramientas y criterios técnicos a fin de fortalecer la gestion del Hospital Militar Central.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Acompafiar la gestiébn administrativa asociada al disefio y formulacion del direccionamiento estratégico para el
cumplimiento de la misién del Hospital.
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9.

Preparar junto con el superior inmediato la elaboracion y presentacion del anteproyecto y proyecto de presupuesto
anual del Hospital Militar Central, de acuerdo con la informacion suministrada por las dependencias, segun las
fuentes de financiamiento y tipo de gasto.

Llevar a cabo la elaboracion y seguimiento al Plan de Accion para cada vigencia.

Efectuar la consolidacién y reporte de los indicadores institucionales a los entes de control.

Realizar implementacion de los diferentes sistemas informéaticos como una herramienta gerencial de ayuda y su
socializacion en cada uno de los servicios de la entidad.

Capacitar a los funcionarios de la entidad en la implementacién de metodologias para la ejecucion de los planes de
accion.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad
(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

Ejercer el respectivo seguimiento y control a los Proyectos de Inversion aprobados para la entidad en la respectiva
vigencia.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. Gestion de la planeacion estratégica.
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los indicadores se utilizan para evaluar el
cumplimiento de los planes y programas.
2. Los aplicativos informéticos se utilizan para
consulta y seguimiento de las planes y
programas de la entidad
3. La SUITE empresarial y las herramientas de
gestiobn se utilizan para el seguimiento y
verificacion de los objetivos establecidos Producto y / 0 servicio :
4, Las estadisticas de seguimiento se elaboran | ¢ Plan de adquisicion institucional.
para el andlisis y preparacion de los informes | e  Informes de seguimiento.
40. Seguimiento del de gestion. e Indicadores de gestién actualizados.
plan estratégico e Actualizacion de procesos y procedimientos.
institucional.

Desempefio:
5. Los informes de gestion se preparan y | Observacion real en el puesto de trabajo de los
presentan de acuerdo con los procedimientos | criterios: 1 al 5
establecidos e instrucciones recibidas.
Conocimiento y formacion:
e Ley de presupuesto.
e Planeacion estratégica
e Leyde Contratacion

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD DE
CUENTAS HOSPITALARIAS Y FACTURACION — AREA DE CARTERA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Efectuar el control y seguimiento al proceso de cartera con la finalidad de hacer
reportados a los diferentes entes de control; con base en las politicas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar y garantizar el informe para el Boletin de Deudores Morosos del Estado que se remite a la Contaduria General de
la Nacion BDME.

Elaborar y asegurar el envio del informe de cartera a la Superintendencia Nacional de Salud.

Conciliar cada mes con Contabilidad los saldos, anticipos y la provision de cartera, ademas de realizar el cruce de cuentas

1.

2
3.
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con Entidades que nos presten servicios reciprocamente.

Noo ks

entidad.

Desarrollar y garantizar el envié de los informes requeridos a las instancias que corresponda.

Realizar el andlisis financiero de informacion correspondiente al area de contabilidad para efectuar el deterioro de cartera
Elaborar notas por anulacion de facturacion de acuerdo a lo reportado por el area.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la

8. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de 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.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. Gestion de Politicas Financieras

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

101. Gestion de

Politicas Financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables
al Sector Defensa, se analizan de acuerdo
con las condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control
Financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras
se efecttan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

103. Rendicién
Informacién
Financiera

de

Los informes se proyectan de acuerdo con
la informaciéon requerida por los entes
respectivos.

El registré y seguimiento de la informacion
se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

10.

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras y la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

Producto y / 0 servicio :

Registros de saneamiento de cartera
Informes del estado de cartera.

Desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 12.

Conocimiento y formacion:

Presupuesto publico.
Andlisis presupuestal.
Andlisis econdmico.
Sistema integral
(SIGC)

de gestion de calidad
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11. La consolidacién de la informacion remitida
por todas las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva
cabo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. Gestién Financiera

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

105. Planeacién

1. El presupuesto se proyecta con base en el
andlisis del comportamiento de ejecucion
de periodos anteriores.

2. La distribucién de los recursos se proyecta
de acuerdo con las necesidades

Producto y/o servicio:
e Matriz de andlisis financiero.

Financiera S
institucionales.
3. La reasignacion de los recursos se analiza ~
efectug conforme a la ejecucion de las Desemperio:
y et . ) Observacion real en el puesto de trabajo de los
partidas asignadas en los diferentes rubros. oo
. - T - - criterios: 1 al 6.
4, Las herramientas informaticas financieras
se conocen y aplican para el manejo de la
informacion financiera.
1Q7. In_formatlca 5. Los sistemas mforr_qau;os se utilizan para Conocimiento y formacién:
Financiera reportar la informacién financiera.

e Contratacion publica.

. L herramien informati ilizan . .
6 as herramientas informaticas se utiliza e Herramienta office.

teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS — UNIDAD
FINANCIERA - AREA DE PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Planear, ejecutar y verificar que los planes, programas y acciones en materia de
presupuesto que se desarrollan en las dependencias, se ajusten a los lineamientos institucionales y a la normatividad vigente
en materia presupuestal con calidad y oportunidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Verificar que la expedicion de Disponibilidades y Registros Presupuestales para cumplir con los compromisos adquiridos
por la entidad, esté en concordancia con la normatividad vigente.

Evaluar las legalizaciones de avances de cajas menores de la entidad y presentar los informes correspondientes de
conformidad con la normatividad legal vigente.

Elaborar y presentar informes periddicos y de cierre de vigencia fiscal a los ministerios y entes de control que los
requieran.

Verificar el cumplimiento del presupuesto del Hospital Militar Central, generando los traslados y adiciones presupuestales
necesarios; previo analisis financiero.

Acompafiar y responder las auditorias e investigaciones realizadas por las entidades de control en el area de presupuesto.
Verificar la informacién ingresada en los Sistemas Informaticos Financieros del Hospital asegurando su veracidad y
actualizacion.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. Gestion de Politicas Financieras

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

101. Gestion de
Politicas Financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables
al Sector Defensa, se analizan de acuerdo
con las condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control
Financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
analisis de los resultados de la gestién de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras
se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

103. Rendicion de
Informacién
Financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con
la informacion requerida por los entes
respectivos.

El registré y seguimiento de la informacion
se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

10.

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras y la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

11.

La consolidacién de la informacién remitida
por todas las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva
cabo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12.

Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.

Producto vy / 0 servicio :

Elaboracién de los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal — CDP.
Elaboracién de los Registros Presupuestales
- RP.

Informes periddicos presupuestales.

Desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 5y 8 al 12.

Conocimiento y formacion:

Presupuesto publico.
Andlisis presupuestal.
Andlisis econdémico.
Sistema integral
(SIGC)

de gestion de calidad

Familia

36

. Gestién Financiera
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Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El presupuesto se proyecta con base en el
analisis del comportamiento de ejecucion
de periodos anteriores.

105. Planeacion
Financiera

La distribucién de los recursos se proyecta
de acuerdo con las necesidades
institucionales.

La reasignacion de los recursos se analiza
y efectla conforme a la ejecuciéon de las
partidas asignadas en los diferentes rubros.

Las herramientas informaticas financieras
se conocen y aplican para el manejo de la
informacion financiera.

107. Informatica
Financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para
reportar la informacién financiera.

Las herramientas informaticas se utilizan
teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Producto y/o servicio:
e Matriz de andlisis financiero.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 6.

Conocimiento y formacién:
e Contratacion publica.
e Herramienta office.

Profesional de Defensa 3-1-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cdédigo:

Grado:

Ubicacién Geogréfica:
Numero de Empleos:

Hospital Militar Central

Profesional

Profesional de defensa

3-1

12

Donde se Ubique el Empleo

9

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas Telematica
y Afines , Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Otras
Ingenierias, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Arquitectura.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1
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lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
TALENTO HUMANO — NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Adelantar las actuaciones tendientes a la liquidacion y pago de prestaciones
sociales, seguridad social y cuotas partes pensionales de servidores y ex servidores de la entidad.

VI.  FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Efectuar el alistamiento y depuracién de la informacién base para la elaboraciéon de los calculos actuariales que se
requieran.

2. Preparar los actos administrativos y demas comunicaciones que se requieran en materia de reconocimiento y pago de
prestaciones sociales y cuotas pensionales.

3. Registrar en los sistemas de informacién que correspondan las novedades de administracién de personal que afecten
pagos y seguridad social, de los/as servidores/as publicos/as del Hospital Militar Central, para garantizar la seguridad
social y el cumplimiento de la normatividad establecida para tal fin

4. Proyectar conceptos y respuestas en materia laboral y administrativo respecto a la liquidacién y pago de ndmina,
prestaciones sociales y seguridad social.

5. Aplicar los procesos de reconocimiento y pago de cesantias del régimen anualizado y retroactivo.

6. Elaborar y revisar los procesos de reconocimiento y pago de pension, cuota parte pensional, bonos pensionales, pension
de sobrevivientes y auxilio funerario.

7. Elaborary revisar los requerimientos de autoridades administrativas o particulares sobre temas de prestaciones sociales.

8. Elaborar y revisar los procesos de cumplimiento de fallos judiciales, defensa administrativa y judicial de la entidad de
acuerdo a los requerimientos que sean de su conocimiento.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 29. Gestion de Prestaciones Sociales

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se
tramitan de acuerdo al orden de radicado,
atendiendo la normatividad vigente.

2. Los expedientes prestacionales y
pensionales se elaboran, sustancian y
liquidan para efectuar el tramite de
seguridad social requerido.

3. La gestion presupuestal necesaria para las
prestaciones sociales se tramita de acuerdo

con los procedimientos establecidos. Producto y / o servicio:
4. La ndémina de pensionados se elabora, | ¢ Gestibn y reconocimiento de Cesantias
revisa y tramita segun los procedimientos parciales.

establecidos. e  Gestidn de cesantias definitivas.
5. Los anticipos de cesantias se gestionan de | ¢  Tramites presupuestales.
acuerdo con los procedimientos | ¢  Actos administrativos proyectados.
82. Prestaciones establecidos. e Respuesta peticiones de entes externos e
Sociales del Sector 6. Los bonos y cuotas partes pensionales se internos.
Defensa tramitan de acuerdo con las normas

establecidas.
7. Los reconocimientos y pagos de auxilios
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funerarios se tramitan ante las | Desempefio:
dependencias competentes segun las | Observacion real en el puesto de trabajo de los
normas y procedimientos establecidos. criterios: 2 al 4,6 al 9y 12 al 15.

8. Las solicitudes, derechos de peticion,
conceptos y tutelas relacionadas con
prestaciones  sociales, se resuelven
conforme a las normas y disposiciones
vigentes.

9. Las certificaciones se emiten de acuerdo
con los requerimientos presentados

10. Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos perentorios
establecidos y los intereses de la entidad. Conocimiento y formacién:

e Marco legal institucional.

11. Los sistemas informaticos de prestaciones | ¢  Liquidacion de pensiones.
sociales se actualizan segin los | e Seguridad social en regimenes de
procedimientos  establecidos y las pensiones.
instrucciones recibidas. e« Conocimiento en bonos pensionales,

prestaciones sociales.

83. Proyeccion de
actos administrativos

conforme a los procedimientos internos, (SIGC)

doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en
las normas legales vigentes

13. Los recursos en contra de los actos
administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via
gubernativa

14. El seguimiento de los actos administrativos
expedidos se realiza para llevar control de
los mismos.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD DE
CUENTAS HOSPITALARIAS Y FACTURACION — AREA DE CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Efectuar el control y seguimiento al proceso de cartera con la finalidad de hacer
reportados a los diferentes entes de control; con base en las politicas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

a s

Realizar y garantizar el informe para el Boletin de Deudores Morosos del Estado que se remite a la Contaduria General de
la Nacion BDME.

Elaborar y asegurar el envio del informe de cartera a la Superintendencia Nacional de Salud. Elaborar y asegurar el envio
del informe de cartera a la Superintendencia Nacional de Salud.

Conciliar cada mes con Contabilidad los saldos, anticipos y la provision de cartera, ademas de realizar el cruce de cuentas
con Entidades que nos presten servicios reciprocamente.

Desarrollar y garantizar el envié de los informes requeridos a las instancias que corresponda.

Realizar el analisis financiero de informacion correspondiente al area de contabilidad para efectuar el deterioro de cartera
Elaborar notas por anulacion de facturacion de acuerdo a lo reportado por el area.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. Gestion de Politicas Financieras

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

101. Gestion de
Politicas Financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables
al Sector Defensa, se analizan de acuerdo
con las condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control
Financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras
se efecttan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

103. Rendicién de
Informacioén
Financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con
la informacion requerida por los entes
respectivos.

El registré y seguimiento de la informacion
se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

10.

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras y la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

11.

La consolidaciéon de la informacion remitida
por todas las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva
cabo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12.

Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.

Producto vy / 0 servicio :

Elaboracién de los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal — CDP.
Elaboracién de los Registros Presupuestales
- RP.

Informes periddicos presupuestales.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 5y 8 al 12.

Conocimiento y formacién:

Presupuesto publico.
Andlisis presupuestal.
Andlisis econémico.
Sistema integral
(SIGC)

de gestion de calidad
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Familia 36. Gestioén Financiera
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. El presupuesto se proyecta con base en el
andlisis del comportamiento de ejecucion
de periodos anteriores.

2. La distribucién de los recursos se proyecta
de acuerdo con las necesidades

Producto y/o servicio:
e Matriz de andlisis financiero.

105. Planeacion

Financiera S
institucionales.
3. La reasignacion de los recursos se analiza o
, . > Desempeiio:
y efectia conforme a la ejecucion de las — .
: ) - Observacion real en el puesto de trabajo de los
partidas asignadas en los diferentes rubros. oo
; - — - - criterios: 1 al 6.
4. Las herramientas informaticas financieras
se conocen y aplican para el manejo de la
informacién financiera.
197. In_formatlca 5. Los S|stem_as |nfor|jr1atlgos se utilizan para Conocimiento y formacion:
Financiera reportar la informacién financiera.

e Contratacion publica.

6. Las herramientas informéticas se utilizan . Herramienta office.

teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
INFORMATICA — AREA DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de la
infraestructura de redes, datos informaticos y comunicaciones del Hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

1. Administrar las herramientas de recursos de acceso a la red y de terceros autorizados por la entidad a los diferentes
servicios informaticos.

2. Generar informes de gestion de cambios en infraestructura y mantener actualizados los manuales, instructivos de
configuracién y administracion de la infraestructura informatica, asi como el plan de continuidad del negocio.

3. Administrar infraestructura de servidores y almacenamiento de la entidad.

4. Elaborar estudios de conveniencia y oportunidad, ademas de efectuar la supervision de los contratos de la
implementacion de proyectos de infraestructura tecnoldgica celebrados por el Hospital Militar Central.

5. Administrar centros de cableado de comunicaciones y las herramientas de control para la infraestructura informatica
actual.

6. Monitorear herramientas de seguridad perimetral, internas y de los usuarios finales conforme a la normatividad
establecida por el Hospital Militar Central.

7. Gestionar, configurar y monitorear los servicios de Telefonia IP que se encuentran implementados en la institucion.

8. Controlar y garantizar la seguridad y la confidencialidad sobre la emision y mantenimiento de las identificaciones de
usuarios y contrasefias relacionados con los servidores fisicos y maquinas virtuales con las que cuenta la entidad.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacioén. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. Administracion Informéatica

Competencias Criterios de desempefio | Evidencias
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112. Administracion
de hardware y redes
informaticos

Las plataformas tecnoldgicas se administran
de acuerdo con las normas técnicas, para
su funcionalidad, confiabilidad,
disponibilidad y seguridad.

Las redes se utilizan y mantienen para su
funcionamiento, de acuerdo con los
estandares establecidos.

Las nuevas tecnologias en hardware y
redes se analizan, presentan e implementan
para el mejoramiento y actualizacion de los
servicios informaticos.

114. Administracion
de la seguridad
informatica

Las politicas, metodologias y normas en
seguridad informatica se implementan y
verifican para asegurar la proteccion de la
plataforma tecnolégica.

Las situaciones criticas en seguridad
informatica se analizan para diagnosticar e
implementar su posible solucién.

Los proyectos de seguridad informatica se
proyectan y desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos en el
Sector Defensa.

Los informes de seguridad informatica se
elaboran y presentan de acuerdo con los
criterios y procedimientos establecidos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de
sistemas informaticos

Las necesidades de desarrollo informatico
se identifican y evallan para determinar la
viabilidad de modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o cambios
tecnoldgicos.

Las propuestas técnicas para la adquisicion
de bienes y servicios informéticos se
elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

10.

Los informes de seguimiento y ejecucion de
los contratos en materia informatica se
efecttan de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas.

116. Atencion al
usuario informatico

11.

Las solicitudes en materia informatica se
resuelven para el manejo de los equipos y
software utilizadas por el usuario final.

12.

La asesoria profesional se brinda a los
usuarios conforme a las especificaciones
técnicas y procedimientos establecidos.

13.

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria
se adecla a las caracteristicas del usuario.

Producto vy / 0 servicio :

Informes de ejecucién y seguimiento.
Estudios de contratacion.

Solicitudes resueltas.

Bases de datos de usuarios y contrasefias.
Formatos de servicios informaticos.

Desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 13.

Conocimiento y formacién:

Procedimientos internos de la entidad.
Visualizacion, Storage, telefonia IP vy
cableado estructurado.

Redes.

Administracion y configuracion de servidores.
Configuracion equipos activos.

Contratacion estatal.

Herramientas de seguridad informatica.




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

FORMATO Péagina: 76 de 152

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

e o e Ao, prs Clombis s

Vigente a partir de: 22-10-2018
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD
DE APOYO LOGISTICO — AREA DE BIOESTADISTICA E HISTORIAS CLINICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Controlar el proceso de gestion documental del archivo de historias clinicas e
indicadores estadisticos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Resolver las peticiones que se formulen por parte de otras dependencias o usuarios externos relacionados con la
informacidon contenida en las historias clinicas de los usuarios del subsistema de Salud de las Fuerzas Militares atendidos
en el Hospital.

2. Velar por la custodia, organizacion y confidencialidad de los documentos que componen las Historias Clinicas de cada
usuario atendido en el hospital de acuerdo al manual de Historias Clinicas de la institucién al area de Bioestadistica.

3. Controlar el proceso de las transferencias documentales de los inventarios de los archivos de gestion de las diferentes
areas del hospital al archivo central.

4. Garantizar la correcta aplicacion de las tablas de retencion documental dentro del area, conforme a las politicas del
Archivo General de la Nacion.

5. Preparar los informes y estadisticas requeridos como herramienta fundamental para la formulacién de politicas y la toma
de decisiones.

6. Disefiar, organizar ejecutar y controlar los planes y programas relacionados con el funcionamiento y la prestacién del
servicio del area.

7. Garantizar la aplicacion del sistema integral de gestion de calidad (SIGC) en los diferentes procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. Gestion Documental

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de archivo se implementan

para el cuidado y utilizacion de los Producto v / 0 servicio :

documentos e Indicadores realizados
2. Los documentos se clasifican para facilitar | | Informes desarrollados
132.Administracion la ubicacién y utilizacién de los mismos. o
de la informacién 3. Los sistemas de informacion se utilizan | ° Estadisticas tomadas.
documental para el manejo y control de la
documentacion.

4. Los archivos documentales se organizan
para el cuidado y custodia de la memoria
institucional.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 11

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a
los documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el
movimiento de documentos se implementan
y realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental
se verifican para proponer acciones de

Conocimiento y formacion:

e Procedimientos internos de la entidad
e Ley general de archivos

e Reglamentos internos de archivo

¢ Normas organicas de funcionamiento.

133.Seguimiento y
control documental
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mejoramiento. e Sistema integral de gestion de calidad (SIGC)

8. Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo y control de Ila
documentacion.

9. Las normas del Archivo General de la
Nacion se conocen y aplican para la
administracion de los documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo

134. Aplicaciones se informan y transmiten para la

archivisticas administracion de documentos en las
distintas dependencias.

11.La actualizacién tecnolégica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos
en el manejo documental.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO —GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — AREA GESTION DE CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Adelantar y participar en los procesos inherentes a la contratacion estatal
requerida en la entidad

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la gestion administrativa propia de las etapas precontractuales, contractuales y pos-contractual.

2. Proyectar respuestas a los requerimientos de los organismos de control, derechos de peticién, tutelas, quejas, recursos
entre otros, concernientes al area de desempefio.

3. Elaborar minutas, adiciones, prorrogas, actas contractuales, liquidacion de contratos, actos administrativos, requerimientos
a contratistas, declaratorias de incumplimiento entre otros que correspondan al area de contratacion.

4. Ejercer el control de revision y aprobacion de pdlizas.

5. Proyectar la estructuraciéon econdmica para los procesos de contratacion publica que adelante la entidad.

6. Realizar las actividades administrativas que se deriven del propdésito principal del empleo.

7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. Gestion Contractual

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente.

2. Los procedimientos de las etapas de la
contratacion publica y la reglamentacion
interna, se definen de conformidad con las
normas contractuales vigentes

3. Las modalidades de seleccién se conocen y | Productoy /o servicio :
aplican en los procesos contractuales e Tutelas contestadas

74. Gestion de
procesos
contractuales
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4. Los procedimientos de contratacion se | ¢  Derechos de peticion proyectados
identifican y aplican conforme a la naturaleza | ¢  Minutas elaboradas
juridica de las entidades que conforman el | «  Contratos liquidados
Sector Defensa » Notificaciones realizadas
5. Los mecanismos de seguimiento y control se | 4  Recurso proyectados resueltos
aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia
6. Las plataformas tecnologicas se utilizan para | pesempefio:
el reporte de informacién contractual Observacion real en el puesto de trabajo de
7. Los actos administrativos de temas | |os criterios: 1 al 11
contractuales, se analizan y evallUan para
verificar el cumplimiento de la normatividad
8. Los recursos, observaciones y peticiones, se | -
analizan y proyectan para dar respuesta | Conocimiento y formacion:
oportuna a los mismos e Contratacion estatal.
9. Las alternativas y propuestas se proyectan | e  Pélizas de cumplimiento.
75. Andlisis del para mejorar los procedimientos de
proceso contractual contratacion publica en el Sector Defensa
10. Los informes de evaluacion, seguimiento y
supervisién, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y en
la normatividad vigente.
11. Los manuales de contrataciéon se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad
vigente y sus modificaciones

Profesional de Defensa 3-1-8

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cadigo:

Grado:

Ubicacién Geografica:
Numero de Empleos:

Hospital Militar Central

Profesional

Profesional de Defensa

3-1

8

Donde se Ubique el Empleo

2

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada
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Psicologia,

Sociologia,

Arquitectura, Educacion.

Trabajo Social y afines,

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO - AREA DE HOTELERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Desarrollar actividades administrativas tendientes a la operativizacion de los
protocolos del area de hoteleria, para garantizar la optimizacion de los servicios a cargo de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la supervision de los contratos a cargo de la dependencia.

2. Preparar y ejecutar los planes de mejoramiento y accion del &rea de conformidad con los informes de auditoria
adelantados en el &rea.

3. Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

4, Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

45. Gestion Logistica de Instalaciones

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

135.Administracion
de instalaciones

1.

Las reparaciones y adecuaciones de las
instalaciones se programan y realizan de
acuerdo con las necesidades de las
dependencias

La supervision de las reparaciones y las
adecuaciones se realizan para verificar su
cumplimiento y calidad.

137.Supervision de
contratos

Los requerimientos y observaciones se
realizan con el fin de que el contrato cumpla
con las condiciones pactadas.

Los informes de supervision avalan el
cumplimiento de lo pactado para el
seguimiento correspondiente.

Los informes de cumplimiento y cuentas de
cobro se verifican para la autorizacion del
pago correspondiente.

138.Administracién
de servicios
generales

La prestacion del servicio se programa y
realiza de acuerdo con las necesidades

La supervision de la prestacion del servicio
se realiza para verificar su cumplimiento y
calidad

139.Plan de compras

Los requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el

Producto y / o servicio :

e Informes supervisién

e Cuentas fiscal

e Planes de mejoramiento

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 2,5, 7, 11
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diagndstico de las necesidades.

9. El presupuesto se calcula y proyecta de | Conocimiento y formacién en:
acuerdo con las necesidades de las
dependencias e Contratacion

10. El seguimiento del plan de compras se | ® Apoyos auxiliares
efectla para realizar el control y los ajustes
correspondientes

11. Los informes y el control del presupuesto y a
las dependencias respectivas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO — COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO - DIRECCION
GENERAL- ATENCION AL USUARIO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Aplicar las actividades correspondientes al programa de humanizacién, teniendo
en cuenta los criterios de calidad, politicas y procedimientos institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.

2.

3.

8.

Programar y desarrollar capacitaciones relacionadas con el fortalecimiento en la prestacion del servicio mediante criterios
de calidad y Humanizacion.

Socializar los derechos y deberes de los usuarios con el personal de la institucion en pro de mejoramiento continuo de la
prestacién del servicio.

Gestionar y dar respuesta al peticionario conforme a las solicitudes de informacion de PQRS, cuando se presentan
problemas de comunicacién asertiva por desconocimiento de derechos y deberes.

Realizar informes mensuales y trimestrales de las actividades desarrolladas en el marco de los derechos, deberes y
Humanizacion de la prestacién del servicio.

Participar y realizar las actividades inherentes a fortalecer la humanizacion en la prestacion del servicio en la ruta
perinatal de atencién del Hospital Militar Central.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestiéon de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 46. Orientacién y Atencién Ciudadana

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

140. Orientacion al establecidos.
usuario y al ciudadano | 3. El reparto de los requerimientos se realiza

1. ElI trdmite 'y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme a las
normas de derecho administrativo,
racionalizacion de trdmites y gobierno en
linea.

2. Las quejas y reclamos se procesan de
acuerdo con los procedimientos

Producto y / o servicio :

e Informes cualitativos y cuantitativos de P.Q.R.
y de satisfaccion al usuario y paciente
periddicos.

e Indicadores de gestion periddicos.

e Articulos y capacitaciones.

de acuerdo con las competencias de las
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entidades del Estado y las dependencias
de la entidad.

La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos formulados.

Las respuestas se proyectan con una
estructura gramatical y lenguaje
apropiado para que la orientacion
brindada sea comprensible.

Las comunicaciones se argumentan y
justifican légicamente para dar respuesta
al requerimiento presentado.

El internet y los medios de comunicacién
se emplean para la basqueda de
informacién que coadyuven a la
proyeccion de las respuestas.

4,

5.

6.
141. Respuesta a 7.
peticiones, solicitudes,
quejas y reclamos.

8.

9.

10.
142. Estadisticas de
atencion ciudadana

11.

12.

Los analisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo  con la
caracterizacion de las reclamaciones
presentadas.

Los datos estadisticos se producen a
partir del analisis de las quejas y reclamos
para hacer seguimiento de los trdmites
efectuados.

Los indicadores de gestion se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos
efectuados.

Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones
y procedimientos establecidos.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1, 2, 5 al 12.

Conocimiento y formacion:

Procesos asistenciales.

Analisis estadisticos.

Gestidn en atencién al usuario.

Sistema integral de gestion de calidad (SIGC)

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — AREA DE ALMACENES BIENES ACTIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Administrar los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de los
bienes que ingresan a la entidad, garantizando efectividad, rendimiento y uso racional de los recursos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Formular los planes necesarios para dar solucién a las diferentes situaciones que puedan presentarse en el Alimacén de
Activos Fijos, teniendo en cuenta la veracidad y el analisis de la informacién.

Elaborar y controlar el cronograma para la realizacion del inventario correspondiente al Almacén de Activos Fijos del

1.

2.

3.

Hospital Militar Central.

Velar por el correcto almacenamiento de los elementos recibidos en el almacén de Activos Fijos, tomando como referente

la normatividad vigente.

Generar los informes requeridos por las autoridades competentes ya sean internas o externas de acuerdo a la necesidad
presentada por el Hospital Militar Central.
Supervisar que la entrada de los activos cumpla con las caracteristicas técnicas, de acuerdo con los procesos de
adquisiciones adelantados por la entidad, a su vez, las devoluciones de los mismos deben ser llevados al Comité de
Enajenacion y autorizar la disposicion final de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Llevar el control de todos los registros y movimientos de los elementos que se encuentran en el Almacén de Activos
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Fijos, en el sistema de informacién que tiene habilitada la entidad, identificando los elementos que se han dado de baja y
las diferentes novedades que los mismos presenten.
7. Realizar recorridos periédicos con la finalidad de verificar la ubicacion y disponibilidad de los Activos Fijos con los que
cuenta el Hospital Militar Central.
8. Efectuar los cruces entre los registros contables y los registros de las bases de datos de almacén de Activos Fijos, e
informar las novedades a las partes interesadas.
9. Participar de las reuniones y demés actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la

entidad.

10. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional. Trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

40. Administracién de Almacenes y Bodegas

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

120.Administraciéon
de inventarios

1.

Los bienes y materiales a cargo.se
organizan, distribuyen y controlan de
acuerdo con los manuales de
procedimiento.

Las decisiones sobre el inventario y
asignacion de bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones, requerimientos vy
procedimientos

Los minimos y maximos de existencias se
controlan para cumplir con las entregas
segun los requerimientos presentados.

Los métodos de conservacion y
almacenamiento se emplean de acuerdo
con las caracteristicas de los bienes

121.Registro de
inventarios

Los elementos propios de la organizacion
son inventariados y se registran en los
aplicativos de control de almacén para llevar
la identificacibn y seguimiento de los
mismos.

La entrada y salida de bienes, se registrar
conforme a los procedimientos establecidos.

Las herramientas informaticas se emplean
para aplicar el uso adecuado de Ila
tecnologia de la informacion y el software de
inventario.

122 .Verificacion y
analisis de
inventarios

Los bienes de propiedad de la entidad se
controlan y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades institucionales

Los documentos soporte de almacén se
emplean de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad

10. El manejo administrativo y contable de los

Producto vy / 0 servicio:

Cantidad de Inventarios realizados.
Cuentas Fiscales tomadas.
Estrategias laborales disefiadas.
Informes mensuales

Desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacién:

Procedimientos internos de la entidad
Normatividad de almacenamiento.
Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
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bienes se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1-30

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 30
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 4
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo de Formacién Tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento (NBC)
en Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines ,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Bibliotecologia y Otros de Ciencias Sociales, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, Medicina,
Salud Publica, Radiologia, Protesis, Biomédica,
Patologia, Histotecnologia.

Seis (6) meses de experiencia laboral

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior Quince (15) meses de experiencia laboral

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS — UNIDAD

FINANCIERA - AREA DE PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las necesidades del Hospital,

emitiendo certificados de registro y disponibilidad presupuestal; manteniendo la transparencia y legitimidad de los procesos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar la elaboracion y presentacion de informes periddicos y de cierre de vigencia fiscal a los ministerios y entes de

control que los requieran.

2. Asistir la verificacion del cumplimiento del presupuesto del Hospital Militar Central, para generar los traslados y adiciones

presupuestales necesarios; previo analisis financiero.

Elaborar macros para consolidar la informacion ingresada en los Sistemas de Informacion Financiera.

Mantener al dia la informacion para la presentacién de los informes SCHIP a entregar trimestralmente.

Realizar el registro de la ejecucion del componente del gasto en registros y 6rdenes de pago.

Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

©ONOo G A®

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. Apoyo ala Gestion de Politicas financieras

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al 2. Los movimientos financieros se verifican de
seguimiento financiero acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las | Producto y / 0 servicio :
modificaciones aprobadas. e Cuadros de andlisis financieros.

3. La informacion financiera registrada facilita el | ¢  Informes financieros.
seguimiento a la ejecucion de los recursos.

4, La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e instrucciones o
q Desempeiio:

recibi . — .
= b das - - - Observacion real en el puesto de trabajo de
5. Los informes financieros se consolidan para ser | |os criterios: 1 al 9.

110. Proyeccion de presentados de acuerdo con las técnicas
informacién financiera contables a las instancias que lo requieran.

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros.

Conocimiento y formacion:

7. Las herramientas informaticas se utilizan para -
el manejo de la informacion financiera. *  Presupuesto Pablico. _
8. Los reportes financieros se elaboran y Contabilidad Técnica y Financiera.

L[]
111, Inf . presentan utilizando los sistemas informaticos | ®  Herramienta Office. ) )
- [nrormacion establecidos. e Sistema integral de gestion de calidad

&cnica financier: - - — -
tecnica financiera 9. El software financiero se utiliza teniendo en (SIGC)

cuenta las normas de seguridad informética.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO -
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIANOSTICO Y TERAPEUTICO - UNIDAD DE APOYO
DIANOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIO LABORATORIO CLINICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar los procedimientos a cargo del laboratorio clinico para el
procesamiento de las muestras, apoyando las actividades docentes e investigativas propias del &rea de Histotecnologia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

Realizar el cargue de informacién requerida en los sistemas de informacion que deba alimentar el area respectiva.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

PonNE

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
COMUNES: Reserva de Informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
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institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

161. Competencias Transversales de los Niveles Técnico

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

373. Apoyo
administrativo en
salud

1.

Los formatos y registros administrativos se
diligencian y tramitan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas

Las necesidades de suministros y equipos se
verifican e informan para la prestacion del servicio
de acuerdo con los procedimientos establecidos

Las historias clinicas se preparan y organizan de
acuerdo con los requerimientos y programacion
de consulta para la prestacién de los servicios
asistenciales

La registros estadisticos se elaboran y actualizan
para apoyar la presentacion de informes,
seguimiento y control de las actividad asistencial
de acuerdo con los parametros e indicadores
establecidos

El software y los programas se utilizan en la
elaboraciéon de documentos, y actualizacién de
bases de datos para el desarrollo de actividades

374. Asistencia
humanizada

La atencion del usuario se presta con respeto, sin
discriminacién y de forma accesible para ofrecer
un servicio integral

Los servicios asistenciales se  prestan
manteniendo la  dignidad, privacidad vy
confidencialidad del paciente

La informacién al usuario se suministra en forma
clara para orientar los tramites y servicios en
salud

Las quejas y sugerencias se reciben y tramitan
de acuerdo con los procedimientos establecidos
para su respectivas acciones de mejora

Producto vy / 0 servicio :

Desempeiio:

Documentos administrativos elaborados.
Registros de informacion

Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1, 2.

Conocimiento y formacién:

Herramienta Office.
Sistema integral de gestién de calidad

(SIGC)

Familia

168. Auxiliares de Patologia

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

384. Apoyo en
Citologia

1.

Las muestras se toman, recepcionan, identifican
y digitan en el sistema para su clasificacion y
traslado a las areas de patologia de acuerdo con
los protocolos y requerimientos médicos

El procesamiento de las muestras de citologia se
realiza bajo la supervisién del patélogo para la
realizacion de estudios de acuerdo con los
protocolos establecidos

La tincion en los estudios de citologia se efectia
de acuerdo con la preparacién de la coloracion
necesaria para el procedimiento y control de
calidad

Las laminas de citologia se archivan para llevar el
orden y control de la unidad de patologia

Producto y / 0 servicio :

Desempeiio:

Muestras registradas

Observacion real en el puesto de trabajo de
los criterios: 1, 6 al 11.

Conocimiento y formacion:

Herramienta Office.
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5. Los equipos de citologia se utilizan de acuerdo | ¢ Sistema integral de gestién de calidad
con el requerimiento del especialista y los (SIGC)
manuales técnicos de uso

6. Las muestras se toman, recepcionan y clasifican
para su traslado a las areas de patologia de
acuerdo con los protocolos y requerimientos
médicos

7. Los estudios por cortes de parafina, de
congelacién 'y de Inmunofluorescencia, se
realizan de acuerdo con las técnicas de
procesamiento de fitotecnia de los tejidos

8. Las muestras del servicio de patologia, se

385. Apoyo en realizan teniendo en cuenta las coloraciones de

Histotecnia rutina, y las técnicas para un resultado confiable

9. Las biopsias por congelacion, se efectlan
mediante la realizacion de procedimientos de
cortes y coloracion

10. Las laminas de histopatologia y los bloques de
parafina, se archivan llevando el control y el
orden respectivo

11. Los equipos de patologia se utilizan de acuerdo
con el requerimiento del especialista y los
manuales técnicos de uso

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD DE
CUENTAS HOSPITALARIAS Y FACTURACION — AREA DE CARTERA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar el recaudo de cartera y facturacion en la plataforma utilizada con los
procedimientos establecidos por la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar la verificacién y realizacion de aplicacion anticipos en el sistema de informacién a las facturas segun

requerimientos de funcionarios del 4rea de cartera.

Elaborar los informes de cartera y cargar la informacion respectiva en los sistemas de informacién que correspondan.

Validar la informacion con las areas que corresponda relacionada con la facturacion generada por prestacion de servicios

a terceros.

Ejecutar las actividades a cargo del area, asociadas al procedimiento de conciliaciones bancarias.

Preparar la documentacion derivada de los informes de los estados de cartera.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

wn

No oA

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. Apoyo ala Gestion de Politicas Financieras
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
108. Proyeccion 1. Los conceptos financieros se proyectan

conceptos financieros conforme a la normatividad y los
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procedimientos establecidos

2. Los conceptos se proyectan teniendo en | Productoy /o servicio :
cuenta las politicas financieras del Sector | ¢ Documentos clasificados
Defensa e Recaudos elaborados

3. Los conceptos financieros se elaboran | ¢ Informes elaborados.
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas

4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la | Desempefio:
administracion financiera pablica Observacion real en el puesto de trabajo de los

109. Apoyo al
seguimiento financiero

5. Las actividades de control financiero se | criterios: 1al 10
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

6. Los movimientos financieros se verifican de
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta | Conocimiento y formacion:
las modificaciones aprobadas e Procedimientos internos de la entidad.

7. La informacion financiera registrada facilita | ® Manejo de software interno.
el seguimiento a la ejecucion de los | ¢ Manejo de cartera
recursos

110. Proyeccion de 9. Los informes financieros se consolidan para
informacién financiera ser presentados a las instancias que lo
requieran

8. La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO - GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - UNIDAD DE
TALENTO HUMANO - AREA ADMINISTRACION DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Aplicar la normatividad legal vigente en materia de empleo publico de los
servidores vinculados a la entidad para su ingreso, permanencia y retiro; en desarrollo de las politicas institucionales
establecidas por la Direccién General.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.
2.

3.

o okr

9.

Proyectar y velar por la correcta elaboracion de actos administrativos, informes y documentos propios del area.

Atender a los usuarios que acudan al area, suministrando de manera precisa y oportuna la informacion y la orientacion
requeridas.

Proyectar respuestas a los diferentes despachos judiciales, entes de control y diferentes personas, en temas relacionados
con la Unidad de Talento Humano.

Consolidar la informacién estadistica del Area y elaborar los informes requeridos.

Evaluar el funcionamiento del Area y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la misma.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la
entidad.

Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.
Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
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institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. Apoyo a la administracion del Talento Humano

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

160. Apoyo en los
tramites del Talento
Humano

1. La normatividad de la administracion del
talento humano del Sector Defensa, se
cumple para el desarrollo de los tramites
y procedimientos del area.
2. Los procesos béasicos de la
administracion del talento humano se
aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
3. Los documentos de ingreso vy | Productoy /o servicio:
vinculaciéon del personal se reciben y | ¢ Actos administrativos de vinculacion y retiro
tramitan para apoyar el proceso de proyectados.
seleccién de acuerdo con los | ¢ Oficios de tramite diligenciados.
procedimientos establecidos. e Informes realizados y entregados.
4. Los formularios del sistema de | e Registro de vacaciones al personal.
evaluacion del desempefio se recopilan y | ¢  Planta actualizada.
revisan para preparar el informe de
calificaciones del periodo y actualizar
las bases de datos.
5. Las herramientas informéticas se
emplean para la ejecuciébn o de las
actividades y  programas de la | Desempefio:
administracion del talento humano. Observacion real en el puesto de trabajo de los
6. Los viaticos se recibe, liquidan vy | criterios: 1 al 10.
tramitan de acuerdo con las solicitudes
aprobadas
7. Los cuadros de personal activo, de
pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para
mantener bases de datos actualizadas. Conocimiento y formacién:
8. Las hojas de vida se administran, | ¢ Régimen prestacional servidores publicos.
actualizan y protegen para el soporte de | ¢ Decreto 1070 de 2015.
la informacion y consulta de acuerdo | ¢ Derecho administrativo y laboral
con las normas y procedimientos administrativo.
establecidos. e Seguridad Social.
9. Los sistemas de control utilizados en el | * Convenuon colectiva de trabajo de la
sector Defensa, se aplican en la ef‘“da‘_’- - .
realizacion de las actividades | ¢  Situaciones administrativas _
asignadas. e Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
10. Los informes se elaboran y presentan de

acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las
actividades.
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Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1-28

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 28
Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 2
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo de formacién tecnol6gica en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento (NBC) en Administracion,
Contaduria  Publica, Economia, Educaciéon, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento (NBC) en Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Educacién, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Nueve (9) meses de experiencia laboral

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — ATENCION AMBULATORIA - SUBDIRECCION DE SERVICIOS
AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - UNIDAD DE SERVICIOS AMBULATORIOS -
SERVICIO DE URGENCIAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las actividades administrativas y operativas de gestion documental de
la de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

Efectuar la digitalizacién e informacion de los documentos del &rea, para su organizacion y control.

Realizar el manejo de archivo aplicando el proceso de gestion documental correspondiente.

Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

PodbPE

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. Apoyo a la Gestion Documental

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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148. Manejo de la
Informacién documental

Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion
de los documentos de la entidad

El trdmite de documentos se efectlia en
los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos
presentados

Los documentos se archivan para facilitar
la ubicacion y utilizacién de los mismos.

Producto y / o servicio :

Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo de la documentacion.

Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales

Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos
para su cuidado y conservacion.

149. Cuidado y
conservacion de
documentos

Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su vida
atil

Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

150. Manejo de equipos
tecnologicos de archivo

Los equipos tecnoldgicos se utilizan de
acuerdo con los manuales
correspondientes.

10.

La microfilmacion y los procedimientos de
conservacion digital y tecnoldgica de los
documentos se efectian de acuerdo con
los instrucciones recibidas

11.

Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales

Archivos sistematizados
Informes entregados
Documentos tramitados
Estadisticas realizadas
Indicadores realizados
Apertura de carpetas

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 4,6, 7y 9 al 11.

Conocimiento y formacién en:

Manejo de herramienta office

Técnicas de archivo

Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO - INFRAESTRUCTURA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Ejecutar las actividades administrativas correspondientes al area de
infraestructura de la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Apoyar la supervision técnica de los contratos de arrendamiento o de obra, de acuerdo con asignacion, realizando los

informes respectivos.

2. Apoyar en la elaboracidn de anexos técnicos que se requieran para la contratacion de mantenimiento u obras.
3. Efectuar inspecciones oculares a predios de funcionarios que solicitan anticipo de cesantias para arreglos locativos.
4. Actualizar los proyectos de inversion ante los diferentes entes de control externos, teniendo en cuenta los

mantenimientos, adecuaciones del hospital y en la adquisicion de equipos.

5. Elaborar informes técnicos de seguimiento, control y subsanacion de los diferentes hallazgos encontrados por los entes
de control internos y externos.

6. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGQC),
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orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

58. Apoyo en la administracion de instalaciones

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los elementos de consumo se entregan de
acuerdo a las instrucciones recibidas. Producto y / o servicio :
2. Las reparaciones y adecuaciones se | e Informes
168. Asistencia en la realizzan Qe acuerdobtltoqdlas instrucciones y | o Formatos' dil?genciados
administracion de procedimientos gsta eclidos. e Anexos técnicos
- - 3. Las observaciones a los contratos | ¢ Actas mensuales
bienes fisicos . )
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas. Desempefio:
4. Los informes se elaboran y presentan de | Observacion real en el puesto de trabajo de los
acuerdo con las instrucciones recibidas. criterios: 3,4, 6,7, 8
5. La prestacion del servicio se registra de
acuerdo con los procedimientos | Conocimiento y formacion
establecidos. e Procedimientos internos de la institucion
6. Los servicios se realizan de acuerdo conlas | ¢  Técnicas de construccion
169. Asistencia en la instrucciones y procedimientos | ¢  Curso de alturas
administracion de establecidos. e Seguridad industrial
servicios generales 7. Las observaciones a los contratos
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
8. Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
Familia 94. Dibujante Arquitectonico
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los disefios arquitectonicos se realizan
como apoyo al desarrollo de proyectos de
infraestructura. Producto y / o servicio :
2. Los bosquejos y maquetas se elaboran | ¢ Disefios arquitectdnicos
como apoyo para la presentacion de
proyectos. Desemperio:
3. Los trabajos de disefio arquitectdnico se | Observacion real en el puesto de trabajo de los
251. Elaboracion de realizan de acuerdo con las | criterios: 1 al 7.
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas.
dibujos en general 4. Los disefios y bosquejos apoyan la | Conocimiento y formacion
construccion de estructuras, | © Procedimientos internos de la institucién
maguinaria y equipo. e Manejo de herramientas de office
5. Los materiales y suministros | e  Técnicas de construccion
necesarios para el disefio

arquitecténico y actividades de dibujo
técnico se solicitan y administran de
acuerdo con los procedimientos




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

FORMATO Péagina: 92 de 152

3 Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

COMPETENCIAS

e o e Ao, prs Clombis s

Vigente a partir de: 22-10-2018
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

establecidos.

6. Los programas informaticos se
conocen para la eleccion de la técnica
pertinente, de acuerdo al requerimiento del

disefio.
252. Manejo de | 7. Las herramientas informaticas se
Software en dibujo y utilizan con destreza y precisién para la
arquitectura presentacién de los dibujos y planos

requeridos en los proyectos.

8. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO - GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - UNIDAD DE
TALENTO HUMANO — AREA ADMINISTRACION DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Aplicar la normatividad legal vigente en materia de empleo publico de los
servidores vinculados a la entidad para su ingreso, permanencia y retiro; en desarrollo de las politicas institucionales
establecidas por la Direccién General.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Proyectary velar por la correcta elaboracién de actos administrativos, informes y documentos propios del &rea.

2. Atender a los usuarios que acudan al area, suministrando de manera precisa y oportuna la informacion y la orientacion
requeridas.

3. Proyectar respuestas a los diferentes despachos judiciales, entes de control y diferentes personas, en temas relacionados

con la Unidad de Talento Humano.

Consolidar la informacién estadistica del Area y elaborar los informes requeridos.

Efectuar seguimiento y control de las bases de datos contentivas de las novedades de la planta de empleos.

Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la

entidad.

7. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

8. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

o g A

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54. Apoyo ala administracion del Talento Humano
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
160. Apoyo en los 1. La normatividad de la administracion del
trdmites del Talento talento humano del Sector Defensa, se
Humano cumple para el desarrollo de los tramites
y procedimientos del area.
2. Los procesos béasicos de la
administracion del talento humano se
aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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3. Los documentos de ingreso y | Producto y / o servicio:
vinculacion del personal se reciben y | e Actos administrativos de vinculacién y retiro
tramitan para apoyar el proceso de proyectados.
seleccion  de acuerdo  con los | «  Oficios de tramite diligenciados.
procedimientos establecidos. e Informes realizados y entregados.
4. Los formularios del sistema de |« Registro de vacaciones al personal.
evaluacion del desempefio se recopilan y | ¢  Planta actualizada.
revisan para preparar el informe de
calificaciones del periodo y actualizar
las bases de datos.
5. Las herramientas informaticas se
emplean para la ejecuciébn o de las
actividades y programas de la | Desempefio:
administracion del talento humano. Observacion real en el puesto de trabajo de los
6. Los viaticos se recibe, liquidan vy | criterios: 1 al 10.
tramitan de acuerdo con las solicitudes
aprobadas
7. Los cuadros de personal activo, de
pensionados y de reservas  se
actualizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para
mantener bases de datos actualizadas. Conocimiento y formacion:
8. Las hojas de vida se administran, | e Régimen prestacional servidores plblicos.
actualizan y protegen para el soporte de | ¢  Decreto 1070 de 2015.
la informacion y consulta deacuerdo | 4 perecho administrativo y laboral
con las normas y procedimientos administrativo.
establecidos. Seguridad Social.
9. Los sistemas de control utilizados en el Convenuon colectiva de trabajo de la
sector Defensa, se aplican en la ef‘“da?'- . .
realizacion de las actividades | ®  Situaciones administrativas )
asignadas. Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)
10. Los informes se elaboran y presentan de

acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las
actividades.

Técnico para apoyo de seguridad y defensa 5-1-26

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cédigo:

Grado:

Ubicacién Geogréfica:

Hospital Militar Central

Técnico

Técnico para apoyo de seguridad y defensa

5-1

Donde se Ubique el Empleo
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ET Lo COMPETENCIAS

Vigente a partir de: 22-10-2018
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

Numero de Empleos: | 8
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA—- UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO - INFRAESTRUCTURA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Mantener en buen estado los sistemas de telefonia que componen la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de elementos y sistemas que hacen parte de la red telefénica
de la Entidad.

2. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

3. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. Mantenimiento de Infraestructura

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las cantidades de materiales se identifican
teniendo en cuenta las necesidades reales.

2. Las especificaciones técnicas se definen de
acuerdo al plan de mantenimiento aprobado.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo se
ejecuta de acuerdo con las necesidades

4, Las cantidades de materiales se identifican
teniendo en cuenta las necesidades reales.

284. Estudios de
mantenimiento de
instalaciones

5. Las labores de albaifileria, pintura,
electricidad, plomeria, ornamentacion,
jardineria, cerrajeria y demds reparaciones
locativas se realizan de acuerdo con los
requerimientos. o

6. Los materiales asignados se utilizan de | Productoy/o servicio :
manera racional para el mantenimiento y | ® Mantenimiento preventivo de elementosy

285. Mantenimiento y

5epa_ra0|ones reparaciones locativas sistemas de telefonia.
ocativas 7. Las reparaciones locativas se realizan | ® Mantenimiento correctivo de elementos y
teniendo en cuenta las normas de seguridad sistemas de telefonia.
industrial. ¢ Mantenimiento predictivo de elementos y
8. El cronograma de mantenimiento y sistemas de telefonia
reparaciones locativas se cumple de acuerdo | ®  Sistema integral de gestion de calidad
con lo previsto y a las instrucciones recibidas (SIGC).
219 Operacién de 9. La maquinaria y equipos se operan de
equipos, herramientas acuerdo con los manuales o instrucciones de

y elementos funcionamiento para la realizacion de
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actividades de mantenimiento.

10.

La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencién de accidentes.

11.

Las herramientas y equipos necesarios para
la realizacién de los trabajos, se solicitan
segun los procedimientos establecidos

12.

Los equipos y herramientas asignados se
controlan periédicamente para informar sobre
su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

13.

Las manos se mueven con facilidad y
precision para la realizacion de trabajos de
tipo manual.

233. Coordinacién
Viso motora

14.

Las tareas con la vista y las manos se
ejecutan en forma simultanea y coordinada
con agilidad y precision.

15.

En las técnicas de visualizacién espacial se
demuestra manejo y control.

16.

El area de trabajo se organiza y mantiene
para prevenir incidentes y accidentes.

17.

Las herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacion de las
actividades asignadas.

226. Seguridad
industrial en
actividades operativas

18.

Los elementos de dotacion, proteccion y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la prevencién
de incidentes y accidentes

19.

Los riesgos de seguridad industrial se
identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempeiio de la labor.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios: 1 al 19.

Conocimiento y formacién

Ley 19 de 1990.

Matricula COMPTE.

Alturas.

Decreto 0277 de 1993.

Decreto 991 de 1991.

Normas de seguridad.

Cédigo de Etica Profesional (Ley 1264 de
2008), RETIE, NTC 2050 y RETILAP.
Sistema integral de gestién de calidad
(SIGOQ).

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1-22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cadigo:

Grado:

Ubicacion Geografica:
NUmero de Empleos:

Hospital Militar Central

Técnico

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

5-1

22

Donde se Ubique el Empleo

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Diploma de bachiller

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA -
UNIDAD DE COMPRAS LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS— AREA ALMACENES Y BIENES ACTIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar las labores administrativas y de gestion a cargo de la dependencia para
el correcto desarrollo de sus procesos y procedimientos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar los documentos requeridos para efectuar el egreso y/o subasta de bienes dados de baja.

2. Programar y participar de las reuniones y comités requeridos en el area de desempefio o las programadas por la Entidad.

3. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la Entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. Apoyo a la administracion de almacenes y bodegas

Criterios de desempefio

Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se
organizan, distribuyen y controlan de
acuerdo con los manuales de
procedimiento.

Las decisiones sobre el inventario y
asignacion de bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones, requerimientos vy
procedimientos.

Los minimos y maximos de existencias se
controlan para cumplir con las entregas
segun los requerimientos presentados.

Los métodos de conservacion y
almacenamiento se emplean de acuerdo
con las caracteristicas de los bienes.

Los elementos propios de la organizacion
son inventariados y se registran en los
aplicativos de control de almacén para llevar
la identificacibn y seguimiento de los
mismos.

La entrada y salida de bienes, se registrar
conforme a los procedimientos establecidos.

Las herramientas informaticas se emplean
para aplicar el uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y el software de
inventario.

Los bienes de propiedad de la entidad se
controlan y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades
institucionales.

Competencias
1.
2.
120. Administracién
de inventarios.
3.
4,
5.
121. Registro de 6
inventarios. ’
7.
e, 8.
120.Verificacién y
analisis de
inventarios.
9.

Los documentos soporte de almacén se
emplean de acuerdo con los procedimientos

Producto y / o servicio:

e Registro de los ingresos y salidas (bienes
dados de baja).

e Registro de traslados de los activos entre
servicios.

e Informe de Valoracion Revista fisica de
inventarios.

e Informe de consolidacién al comité de
enajenacion de bienes

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1,2, 4 al 10.

Conocimiento y formacién:

e Herramienta Office.

e Conceptos y aplicaciones contables.
e Contratacion estatal.
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establecidos en la entidad.

10. El manejo administrativo y contable de los
bienes se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO -
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO- UNIDAD DE
FARMACIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar administrativamente la gestiébn de entrega de medicamentos y
dispositivos medico quirargicos e insumos hospitalarios prescritos o solicitados, de acuerdo a los requerimientos y formulas
expedidas por el profesional competente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Archivar, controlar y verificar la documentacién total recibida en la farmacia bajo los protocolos establecidos por el
Hospital.

2. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos

3. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 161. Competencias transversales nivel técnico

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los formatos y registros administrativos se
diligencian y tramitan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas

2. Las necesidades de suministros y equipos | Producto y / o servicio:
se verifican e informan para la prestacion | e  Estadisticas de medicamentos
del servicio de acuerdo con los | e Formatos de registros de novedades

373. Apoyo L )
administrativo en procedl_mler_ltos est’aplemdos e Informes presentados
salud 3. Las historias clinicas se preparan y

organizan de acuerdo con los | Desempeiio: Observacién real en el puesto de
requerimientos y programacion de consulta | trabajo de los criterios:1 al 9

para la prestacibn de los servicios
asistenciales

4. La registros estadisticos se elaboran y
actualizan para apoyar la presentacion de | Conocimiento y formacion
informes, seguimiento y control de las | ¢ Procedimientos internos de enfermeria
actividad asistencial de acuerdo con los | ¢ Sistema Integrado de Gestién de Calidad
parametros e indicadores establecidos (S..G.C)

5. El software y los programas se utilizan en la
elaboracion de documentos, y actualizacion
de bases de datos para el desarrollo de
actividades asistenciales.

6. La atencion del usuario se presta con
374. Asistencia respeto, sin discriminaciéon y de forma
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humanizada

accesible para ofrecer un servicio integral

Los servicios asistenciales se prestan
manteniendo la dignidad, privacidad vy
confidencialidad del paciente

La informacién al usuario se suministra en
forma clara para orientar los tramites y
servicios en salud.

Las quejas y sugerencias se reciben y
tramitan de acuerdo a los procedimientos
establecidos para su respectivas acciones
de mejora

Familia

164. Auxiliares de farmacia

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

378. Apoyo
asistencial al
servicio de farmacia

1.

Los medicamentos e insumos médico
quirdrgicos, se revisan, controlan 'y
organizan para su almacenamiento y
dispensacion de acuerdo con el manejo
técnico requerido.

Los controles selectivos de inventarios, se
efecttan para verificar las existencias y
vigencia de los medicamentos y material
médico-quirurgico de acuerdo a los
procedimientos internos

El reporte sobre los medicamentos o
insumos médico quirdrgicos que presenten
baja rotaciébn o préximo vencimiento se
realiza y tramita de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas

La prescripcion médica se interpreta e
informa con precision para el suministro de
los medicamentos de acuerdo con los
procedimientos establecidos

El registro y codificacion de los
medicamentos en la base de datos se
realiza segun su recepcion y entrega para
el manejo y control de inventarios

379. Asistencial a la
produccién
farmacéutica

La contribucibn en la manufactura,
alistamiento, terminado y empaque de los
medicamentos se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos para su
distribucién

La manipulacion de las materias primas e
insumos farmacéuticos para la preparacion
de medicamentos, se realiza de acuerdo
con las normas de bioseguridad y los
protocolos establecidos.

Los equipos de produccion farmacéutica se
utiizan de acuerdo con los manuales
técnicos, los procedimientos establecidos y
las instrucciones recibidas

Producto y / o servicio :

e Informes presentados

e Inventarios realizados

e Base de datos de medicamentos y/o
elementos médico quirdrgicos dispensados o
despachados

e Base de datos de medicamentos devueltos al
almacén

e Stock de medicamentos y/o elementos médico
quirdrgicos necesarios para entrega oportuna.

Desempefio: Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios: 1 al 8

Conocimiento y formacion:
e Formacién en servicios farmacéuticos
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Técnico de Servicios 5-1-30

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 5-1
Grado: 30
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 22
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo de Formacién Tecnoldégica en Radiologia,
Protesis, Biomédica, Patologia, Administracion,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines , Ingenieria
Eléctrica vy Afines, Ingenieria Electronica, | Seis (6) meses de experiencia laboral
Telecomunicaciones y Afines, Otras Ingenierias,
Arquitectura, Bibliotecologia y Otros de Ciencias
Sociales, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Medicina, Salud Publica.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior Quince (15) meses de experiencia laboral

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
TALENTO HUMANO —AREA DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Desarrollar los procesos de némina y liquidacion de prestaciones sociales de los
empleados de Hospital Militar Central acorde con las normas legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar los procesos de ndminay liquidacion de prestaciones sociales, para contribuir en el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad.

2. Atender los requerimientos de informacidn sobre la administracion del personal para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos e incorporarlas al Sistema de ndminas, teniendo en cuenta las normas establecidas.

3. Atender a los requerimientos de traslados entre AFP, EPS, asi como las desvinculaciones en cumplimiento de las
normas y requerimientos vigentes.

4. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

5. Garantizar la aplicacion del sistema integral de gestién de calidad (SIGC) en los diferentes procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
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DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 55. Apoyo a la Gestién del Talento Humano
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y / 0 servicio :

e Planillas de némina realizadas
e Relacién de descuentos

e Informes entregados

1. Los ajustes y registros de novedades se
efectian de acuerdo con procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

162. Apoyo al — — — Desempeiio:
roceso de 2. Los aplicativos  de nomina se utllizan de Observacion real en el puesto de trabajo de los
proc acuerdo con los parametros técnicos N P !
noémina criterios: 1 al 3

establecidos para el manejo, control y
seguridad de los pagos efectuados.

- e Herramienta office
3. Los informes se elaboran y reportan de e Sistema intearal de aestién de calidad
acuerdo con las instrucciones y 9 9

procedimientos establecidos. e Procedimientos internos de la entidad

Conocimiento y formacion.

Técnico de servicios 5-1-26

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de servicios
Cdadigo: 5-1
Grado: 26
Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 10

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE

TALENTO HUMANO —AREA DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Desarrollar los procesos de némina y liquidacion de prestaciones sociales de los

empleados de Hospital Militar Central acorde con las normas legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reconocer, liquidar, validar, las solicitudes de cesantias parciales y/o definitivas de los/as servidores/as publicos/as
afiliados/as a los diferentes fondos, asi como las demés prestaciones sociales a que haya lugar de conformidad con

la normatividad legal vigente.

2. Verificar y tramitar la disponibilidad los recursos con destino al reconocimiento y pago de seguridad social y cesantias

de los/as servidores/as publicos/as y Retirados de la Entidad, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Efectuar el cargue de informacion relacionada en los sistemas de informacién dispuestos para tal fin.

4. Verificar los anticipos de las cesantias parciales giradas a los/as servidores/as publico/as de acuerdo a los
parametros establecidos en la normatividad legal vigente.

5. Proyectar los actos administrativos destinados al reconocimiento y pago de cesantias parciales 6 definitivas,
Prestaciones Sociales, Pago de Pensiones, de los funcionarios Activos, Retirados y Pensionados de la
Entidad.Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos

w
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establecidos

6. Garantizar la aplicacion del sistema integral de gestion de calidad (SIGC) en los diferentes procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 55. Apoyo a la Gestion del Talento Humano

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y / o servicio :

4. Los ajustes y registros de novedades se | ¢ Liquidaciones de cesantias y prestaciones
efecttan de acuerdo con procedimientos sociales.
establecidos e instrucciones recibidas.

Desempeiio:
162. Ar%(::}é?s,glde 5. Los aplicativos de ndémina se utilizan de | Observacion real en el puesto de trabajo de los
ﬁémina acuerdo con los parametros técnicos | criterios: 1 al 3

establecidos para el manejo, control y
seguridad de los pagos efectuados. Conocimiento y formacién.

6. Los informes se elaboran y reportan de | ¢ Herramienta office
acuerdo  con las  instrucciones y | e Sistema integral de gestion de calidad
procedimientos establecidos. e Procedimientos internos de la entidad

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO - GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
TALENTO HUMANO —AREA DE NOMINA 'Y PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Desarrollar los procesos de némina y liquidacion de prestaciones sociales de los
empleados de Hospital Militar Central acorde con las normas legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar los procesos de ndmina y liquidaciéon de prestaciones sociales, para contribuir en el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad.

2. Atender los requerimientos de informacion sobre la administracion del personal para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos e incorporarlas al Sistema de néminas, teniendo en cuenta las normas establecidas.

3. Atender a los requerimientos de traslados entre AFP, EPS, asi como las desvinculaciones en cumplimiento de las
normas y requerimientos vigentes.

4. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

5. Garantizar la aplicacién del sistema integral de gestion de calidad (SIGC) en los diferentes procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia 55. Apoyo a la Gestién del Talento Humano

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto vy / 0 servicio :

e Planillas de némina realizadas
e Relacién de descuentos

e Informes entregados

7. Los ajustes y registros de novedades se
efectian de acuerdo con procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

162. Apoyo al — — — Desempeiio:
8. Los aplicativos de ndémina se utilizan de y: .
proceso de . P Observacion real en el puesto de trabajo de los
L acuerdo con los parametros técnicos oo
némina criterios: 1 al 3

establecidos para el manejo, control y
seguridad de los pagos efectuados.

9. Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo  con las  instrucciones vy
procedimientos establecidos.

Conocimiento y formacion.

e Herramienta office

e Sistema integral de gestion de calidad
e Procedimientos internos de la entidad

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-36

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6—-1
Grado: 36
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 18
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: TODOS LOS PROCESOS - TODAS LAS DEPENDENCIAS

V.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,

desarrollando los procesos y los procedimientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.
2.
3

a ks

© ©

10.

Aplicar los procedimientos para la elaboracién y trdmite de la documentacién de acuerdo con las normas vigentes.
Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

Desarrollar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los
objetivos del area de desempefio.

Organizar la consolidacion y entrega de informes en los términos requeridos.

Suministrar la informacion requerida por areas internas y organismos de control, en los términos establecidos para una
respuesta oportuna.

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Orientar al usuario con informacién oportuna, que contribuya a resolver o aclarar sus requerimientos.

Llevar el registro y control de insumos requeridos para la correcta operacion de los procesos del area de desempefio.
Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

e o e Ao, prs Clombis s

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO

Péagina: 103 de 152

COMPETENCIAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

Vigente a partir de: 22-10-2018

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia admi

nistrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo a la Orientacion y Atencién Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. La atencion telefénica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

2. El tramite y respuesta a los
requerimientos se efectia conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

167.Asistencia a la orientacion al
usuario y al ciudadano.

3. Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

4. Los aplicativos informéticos se utilizan

para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

5. La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
Sus reguerimientos.

6. Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones,
Solicitudes, Quejas y Reclamos.

apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

7. Las herramientas informaticas se
utilizan para la elaboracion de
respuestas

8. Las actividades realizadas se registran
para la elaboracidén de estadisticas

9. Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

10. Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas

de gestion documental.

92. Gestion de documentos y
comunicaciones

11. El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las

planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

12. Los procedimientos establecidos en la

Producto y/o servicio:

e Quejas tramitadas

e Formatos diligenciados
e Funcionarios atendidos
e Documentos elaborados
e Informes tramitados

e Formatos diligenciados

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacion:

e Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.

¢ Redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo
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dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13.

Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14.

Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15.

El equipo informatico se utiliza con
destreza 'y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracion de los
o documentos.
89. Destreza y precision en —
digitacion 17. El software y los programas se utilizan
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestién documental

19. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado
y utilizacién de los documentos de
la entidad

20. EI tramite de documentos se
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

148. Manejo de la informacion 21. Los documentos se archivan para
documental facilitar la ubicacion y utilizacion de los

mismos.

22.

Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23.

informacién se
manejo de la

Los sistemas de
utilizan para el
documentacion.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO -
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO- UNIDAD DE

FARMACIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Responder por la labor logistica de medicamentos y dispositivos medico
quirargicos e insumos hospitalarios prescritos o solicitados, de acuerdo a los requerimientos y formulas expedidas por el

profesional competente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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Realizar los inventarios fisicos y selectivos de control de existencias acorde a los promedios de consumo, al interior de
cada una de las farmacias que componen la Unidad. conforme las politicas institucionales y las directrices de la Unidad
Farmacia.

Recepcionar y documentar los medicamentos, insumos y DMQ, asi mismo las devoluciones que se deben reportar con
los protocolos establecidos.

Controlar el proceso de digitacion de la informacion de ingreso y salida de farmacos y elementos quirdrgicos en la base
de datos del sistema de informacién.

Contribuir con la dispensacion de medicamentos y elementos médico quirirgicos que sean requeridos y con el tramite de
eventos e incidentes adversos mensuales con el objetivo de poder realizar acciones correctivas frente a los hechos que
se presenten.

Elaborar y presentar la cuenta fiscal y demas informes, conforme las directrices institucionales y de los entes de control,
en las fechas establecidas.

Archivar, controlar y verificar la documentacion total recibida en la farmacia bajo los protocolos establecidos por el
Hospital.

Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 161. Competencias transversales nivel técnico
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los formatos y registros administrativos se
diligencian y tramitan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas
2. Las necesidades de suministros y equipos se | Producto y / o servicio:
verifican e informan para la prestacion del | ¢ Estadisticas de medicamentos
373. Apoyo servicio de acuerdo con los procedimientos | e  Formatos de registros de novedades
administrativo en establecidos e Informes presentados
salud 3. Las historias clinicas se preparan y organizan | ¢ Formatos diligenciados
de acuerdo con los requerimientos VY | ¢ Tramites de documentos
programacion de consulta para la prestacion de | ¢  Usuarios internos y externos atendidos
los servicios asistenciales N
4. La registros estadisticos se elaboran vy
actualizan para apoyar la presentacion de
informes, seguimiento y control de las actividad | pesempefio: Observacion real en el puesto de
asistencial de acuerdo con los parametros e | trapajo de los criterios:1 al 14
indicadores establecidos
5. El software y los programas se utilizan en la
elaboracion de documentos, y actualizacion de
bases de datos para el desarrollo de | Conocimiento y formacién
actividades asistenciales. e+  Procedimientos internos de la entidad
6. La atencién del usuario se presta con respeto, | 4 Manejo de herramientas office
374. Asistencia sin discriminaciéon y de forma accesible para | Redacci6n y ortografia
humanizada ofrecer un servicio integral
7. Los servicios asistenciales se prestan
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manteniendo la dignidad, privacidad y
confidencialidad del paciente

8. La informacién al usuario se suministra en
forma clara para orientar los tramites y
servicios en salud.

9. Las quejas y sugerencias se reciben y tramitan
de acuerdo a los procedimientos establecidos
para su respectivas acciones de mejora

Familia 56. Apoyo a la orientacion y atencion ciudadana
Competencias Criterios de desempefio
10. El tramite y respuesta a los

165.Asistencia a la y procedimientos establecidos.

requerimientos se efectia conforme con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

11.La atencidon telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones

orientacion al 12.Las quejas Yy reclamos se tramitan de
usuario y al acuerdo con los procedimientos
ciudadano establecidos

13.Los aplicativos informaticos se utilizan para
el control 'y seguimiento de peticiones,
quejas y reclamos formuladas

14. La atencion al usuario se brinda con respeto
y cordialidad para satisfacer sus requerimientos.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO — COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO - DIRECCION
GENERAL — ATENCION AL USUARIO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Ejecutar la politica de servicio al cliente garantizando la satisfaccion de los
usuarios y pacientes en la prestacion de los servicios.

V.
1.

2.

3.
4.

5.
6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),

7.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

Implementar la estrategia de servicio al cliente y recopilar la percepcion del publico ante el servicio, asi como establecer
acciones de mejora para fortalecer y garantizar la satisfaccion del usuario y paciente.

Recopilar la informaciéon para generar los indicadores de satisfaccion del usuario y la atenciéon a peticiones, quejas y
reclamos; asi como el buzén de sugerencias.

Informar, orientar y acompafar a los usuarios y/o pacientes, mediante los diferentes canales de comunicacion de la entidad.
Garantizar la respuesta de PQRS a los usuarios y/o pacientes, mediante la trazabilidad en la gestion acorde a los tiempos
de ley, realizando los requerimientos a los que haya lugar.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. Apoyo a la Orientacion y Atenciéon Ciudadana

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

165. Asistencia a la 1. La atencion telefonica y personalizada se | Productoy/ o servicio :
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orientacion al usuario
y al ciudadano

realiza de acuerdo con las instrucciones vy
procedimientos establecidos.

El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectta conforme con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formulados.

La atencion al usuario se brinda con respeto
y cordialidad para satisfacer sus requerimientos

166. Apoyo en la
elaboracion de
respuesta a
peticiones,
solicitudes, quejas y
Reclamos.

Las comunicaciones se elaboran con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado para
proyectar las respuestas a requerimientos de
usuarios.

Las herramientas informaticas se utilizan para
la elaboracion de respuestas

Las actividades realizadas se registran para la
elaboracion de estadisticas

Los informes se elaboran de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Familia

57.

Apoyo administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

10.

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestion documental.

11.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las planillas
y herramientas informaticas establecidas
para el seguimiento

12. respectivo.

13. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucién de la
correspondencia.

14. Los documentos prioritarios se

identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

15.

Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas de gestion
documental.

e Informes de P.Q.R. y de satisfaccion al
usuario y paciente.

e Informacion compilada para los
Indicadores de gestién.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1 al 15

Conocimiento y formacion:

e Herramienta Office.

e Redaccion.

e  Gestidn en atencion al usuario.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS- AREA ALMACENES BIENES ACTIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Recepcionar, custodiar y distribuir los bienes activos que ingresan a las areas y
servicios para contribuir con el cumplimiento de la misién y normatividad del Hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Controlar la recepcion, almacenamiento y salida de insumos o bienes activos a las areas solicitantes.
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entidad.

Reportar en los sistemas de informacion que corresponda los ingresos y egresos de bienes o insumos.

Apoyar la revision fisica de los activos en su proceso de ingreso, traslado y salida en las instalaciones de la entidad.
Apoyar la realizacion de los inventarios de los activos del hospital en todas sus areas y servicios.

Efectuar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.
Participar de las reuniones y demas actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por la

7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Producto y / o servicio:

e Registro de los ingresos y salidas

e Registro de traslados de los activos entre
servicios.

e Informe de Valoracion

e Reuvista fisica de inventarios.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1,2, 3,4,5,6,7y 8.

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad
e Herramienta Office.

e Conceptos y aplicaciones contables.
e Contratacion estatal.

Familia 50. Apoyo a la Administracion de Almacenes y Bodegas
Competencias Criterios de desempefio

1. Los bienes y materiales a cargo se
organizan en el almacén y se
distribuyen de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones
recibidas.

2. Las asignacion de bienes se efectia de
acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

3. Los bienes e insumos se alistan vy
despachan de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos, para

151. Manejo de ﬁ;ﬁervarlos en su traslado y entrega al usuario

Inventarios 4, Las muestras de los inventarios,
selectivas, periddicas y esporadicas se
efectian levantando las actas para el
seguimiento de los bienes.

5. Los minimos y maximos de existencias se
revisan e informan periédicamente para
mantener los niveles requeridos en la entrega
de los bienes.

6. Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacion y proteccion.

7. Los elementos propios de la
organizacion se registran en el
inventario utilizando los aplicativos de control

121. Registro de de z_iln_lacén para Ileyar la identificacion y
inventarios. seguimiento de los mismos. _

8. La entrada y salida de bienes, se

registra conforme a los
establecidos y a las
recibidas.

procedimientos
instrucciones
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9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — GESTION DEL CONOCIMIENTO- SUBDIRECCION DE DOCENCIA E
INVESTIGACION CIENTIFICA— UNIDAD DE INVESTIGACION CIENTIFICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos y los procedimientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Aplicar los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas vigentes.
2. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.
3. Desarrollar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los

objetivos del 4rea de desempefio.
4. Organizar la consolidacién y entrega de informes en los términos requeridos.

5. Suministrar la informacion requerida por areas internas y organismos de control, en los términos establecidos para

una respuesta oportuna.

6. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

7. Orientar al usuario con informacion oportuna, que contribuya a resolver o aclarar sus requerimientos.
8. Llevar el registro y control de insumos requeridos para la correcta operacion de los procesos del area de

desempefio.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad
(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

168.Asistencia a la orientacion al
usuario y al ciudadano.

1.

La atencion telefonica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

El trdmite y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencién al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
Sus requerimientos.

Producto y/o servicio:
Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al
23
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166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones, Solicitudes,
Quejas y Reclamos.

6. Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

7. Las herramientas informéticas se
utilizan para la elaboracion de
respuestas

8. Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

9. Los informes se elaboran de acuerdo

con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

10. Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas
de gestiobn documental.

11. El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento

92. Gestion de documentos y B rLespectlvo._ - -
comunicaciones . Los proced_lmlentos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13. Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14. Los documentos se clasifican vy
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15. El equipo informético se utiliza con
destreza y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracion de los

L documentos.
89. Destreza y precision en —
digitacion 17. El software y los programas se utilizan
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

148. Manejo de la informacion

19.

Los procedimientos de archivo se

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la
entidad

e Manejo de herramientas de office.

e Redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo
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documental implementan para el cuidado
y
utilizaciéon de los documentos de la
entidad

20. EI trdmite de documentos se
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacién de los
mismos.

22. Los elementos de higiene 'y
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23. Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de la
documentacion.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD
FINANCIERA- AREA DE CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Revisar la informacion suministrada por los diferentes servicios para la creacion
de los estados financieros cumpliendo la normatividad vigente y su ingreso en los sistemas de informacion financieros del
hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Verificar y realizar la retroalimentacion y consolidacion de la informacién de la interfaz suministrada por los diferentes
moédulos financieros en el sistema de informacién financiera con sus respectivos soportes fisicos, generando los
comprobantes contables.

2. Realizar los estados financieros periddicos para ser presentados a los diferentes entes de control externos previa
verificacion del contador.

3. Remitir con previa verificacion del contador los estados financieros para la respectiva publicacion.

4. Actualizar los pardmetros contables en cada uno de los modulos de contabilidad para la nueva vigencia fiscal.

5. Reportar trimestralmente las operaciones reciprocas con las entidades del estado que se tengan transacciones

6. Elaborary presentar informacion exdgena a la DIAN y al Distrito.

7. Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

8. Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. Apoyo a la Gestion de Politicas Financieras

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
109. Apoyo al 1. Las actividades de control financiero se
seguimiento financiero realizan de acuerdo con los procedimientos | Producto y/o servicio:
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establecidos en la dependencia. e Actas de cruce de informaciéon entre los
2. Los movimientos financieros se verifican de diferentes servicios.
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta | ¢ Documentos contables revisados.
las modificaciones aprobadas. e Conciliaciones bancarias.
3. Lainformacion financiera registrada facilita el | ¢ Informes de exdgena presentados a la
seguimiento a la ejecucion de los recursos. DIAN y la Secretaria Distrital.

110. Proyeccién de ser presentados de acuerdo con las técnicas | Observacion real en el puesto de trabajo de los
informacién financiera contables a las instancias que lo requieran. criterios: 1 al 9.

4. La informacion financiera es elaborada de | ¢ Formularios de Saldos y movimientos

acuerdo con los requerimientos e | e Formularios de Operaciones Reciprocas.
instrucciones recibidas.

5. Los informes financieros se consolidan para | Desempefio:

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros

111. Informatica 7. Las herramientas informaticas se utilizan para | Conocimiento y formacion:
técnica financiera el manejo de la informacion financiera. e Procedimientos internos de la entidad.

8. Los reportes financieros se elaboran y | ¢ Manejo de conceptos contables.
presentan utilizando los sistemas informaticos | ¢  Herramientas Office.
establecidos.

9. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD
FINANCIERA- AREA DE TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Emplear los diferentes sistemas de informacion financiera para una adecuada
custodia y consignacion de los dineros y titulos valores que circulan en el Hospital Militar Central.

1.

2.

8.
9.

10.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

Apoyar la interaccion con el area de contabilidad, entregando los soportes de consignaciones y corroborando las
cifras en el libro de caja de los saldos de bancos y el sistema Informético Financiero.

Consolidar la informacién generada por la ndmina de planta, de pensionados, supernumerarios y jornaleros, con el
Sistema Informatico Financiero, dando confiabilidad a la dispersion de giros para la generacion de las érdenes de
pago de estas néminas.

Consolidar informacién del Sistema Informético Financiero y la planilla de liquidacién SOI (Seguridad Social y
Parafiscales), a fin de identificar y ajustar valores por mayor o menor valor de los mismos.

Apoyar la generacion del informe Rete fuente, IVA e ICA, para su respectiva verificacion en el area de contabilidad y
oportuna presentacion y pago ante la DIAN.

Apoyar en la realizacion de los traslados bancarios, notas de ndmina en el Sistema Informético Financiero;
modificando el Programa Anual de Caja (PAC), después del cruce de informacion con el area de contabilidad.
Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias basadas en los extractos, notas crédito, notas débito y gravamen
financiero a cargo de la entidad

Verificar el proceso de diario de caja conforme a la cantidad de bolsas consignadas y recibos oficiales de cajas
registradas, de acuerdo a su consecutivo, en el sistema de informacion concerniente.

Realizar las actividades administrativas que se deriven del propdsito principal del empleo.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad
(SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.
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DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 37. Apoyo ala Gestion de Politicas Financieras
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al — : - — .
AP0y 2. Los movimientos financieros se verifican de | Producto y /o servicio :
Seguimiento . .
) - acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta | ¢  Soportes contables entregados  a
Financiero e o
las modificaciones aprobadas. contabilidad.
3. Lainformacion financiera registrada facilita el | ¢  Informes financieros consolidados para su
seguimiento a la ejecucion de los recursos. presentacion.

110. Proyeccion de
Informacion
Financiera

4. La informacion financiera es elaborada de | ¢ Conciliaciones bancarias.
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas. Desempefio:

5. Los informes financieros se consolidan para | Observacion real en el puesto de trabajo de los
ser presentados de acuerdo con las técnicas | criterios: 1 al 9.
contables a las instancias que lo requieran.

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros.

7. Las herramientas informaticas se utilizan para | Conocimiento y formacion:

el manejo de la informacion financiera. e Procedimientos internos de la entidad.
111. Informacion 8. Los reporte; financierqs se glaborgn y | e Sistemas de Informacién Financiera del
Técnica Financiera presentan utilizando los sistemas informéaticos Hosplta_l. _

establecidos. e Herramienta Office.

9. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION HUMANA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
TALENTO HUMANO — AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar el desarrollo y cumplimiento del programa de Plan Hospitalario de
Gestion del Riesgo, para disminuir el impacto negativo en el entorno, cumpliendo con los procedimientos establecidos en la
Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.
2.

3.

o N

Realizar el seguimiento y actualizacién del indice de seguridad hospitalaria — OPS.

Desarrollar planes de accion, inspecciones de seguridad y los correspondientes programas de seguimiento y de
cumplimiento.

Desarrollar, gestionar, actualizar y poner a prueba los planes de emergencia interna, externa, mixta y en escenarios de
desastres.

Presentar ante el comité hospitalario de gestion del riesgo y las partes interesadas, informes de avance, cronogramas,
condiciones de seguridad, necesidades y demas informes relacionados con la gestion del riesgo en la Institucién.
Representar el hospital en el comité interhospitalario de emergencia, el comité local de emergencias y ante los entes
locales y nacionales competentes.

Elaborar la planeacion y la ejecucion de simulacros y simulaciones.

Efectuar la implementacién y mantenimiento del sistema comando de incidentes hospitalario en todos sus niveles.
Planificar, desarrollar y fortalecer los procesos relacionados con la preparacion de la brigada Hospitalaria de Emergencias
y las posiciones del sistema comando de incidentes hospitalario.

Realizar capacitaciones periddicas a la brigada hospitalaria de emergencias, comité hospitalario de gestion del riesgo, a
personas en las posiciones del sistema comando de incidentes hospitalario y funcionarios del hospital, segun los
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requerimientos y participacion en el plan hospitalario de gestion del riesgo.

10. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestidon de calidad (SIGC)

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 25. Instruccidn en prevencion de emergencias

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los talleres de instruccion en atencion de
emergencias y desastres se disefian

con metodologias pedagdgicas para
lograr la mayor participacién y aprendizaje
practico
72. Apoyo en el 2. El componente pedagégico en atencion y
disefio de prevencion de emergencias se ajusta de
programas de acuerdo con la normatividad vigente para
atencion de que la formacion y capacitacion impartida
siniestros atienda las nuevas.

3. Los nuevas practicas sobre temas de | Productoy/o servicio:

prevencién y atencibn de emergencias y | ®
desastres se incorporan a los talleres y
simulacros para mejorar su alcance
pedagdgico y experiencia vivencial.

4. EI entrenamiento e  instruccion  en
técnicas de atencidn de emergencias y

Conceptos de condiciones de seguridad.
Control de brigada de emergencias.
Informes.

Capacitaciones.

Simulacros realizados.

desastres se efectla de acuerdo con las | Desempefio:

solicitudes institucionales y la | Observacion real en el puesto de trabajo de los
planeacion respectiva. criterios: 1 al 7.
5. Los cursos de entrenamiento,

instruccién y simulacros se llevan a cabo | Conocimiento y formacién:

de acuerdo con las experiencias y mejores | e
practicas identificadas para su realizacion
segun los protocolos establecidos.

6. Las normas de bioseguridad para

73. Entrenamiento
en prevencion
y atencion de

; atencion de emergencias se
emergencias . g

incorporan  dentro de los programas de

capacitacion para optimizar el

entrenamiento en la atencion de
emergencias.

7. Los entrenamientos en atencion de
emergencias se realizan con apoyo de
talleres y ejercicios practicos,
simulando situaciones reales para
favorecer los procesos de aprendizaje.

Procedimientos internos de la entidad
Gestion de riesgos.

Brigadas de emergencia.

Salud Ocupacional.

Gestion del riesgo Hospitalario.
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Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-31

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1
Grado: 31
Ubicacion Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 2
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO - SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO- UNIDAD DE APOYO DIAGNOSTICOY
TERAPEUTICO- AREA DE BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE TRANSFUSION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la mision de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

1. Aplicar los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas vigentes.

2. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

3. Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los objetivos
del area de desempefio.

4. Apoyar la consolidacion y entrega de los informes en los términos requeridos.

5. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del &rea, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Suministrar informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada solucion.

7. Llevar el registro y control de insumos requeridos para la correcta operacion de los procesos del area de desempefio.

8. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de 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.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza puablica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La atencion telefénica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

2. El tramite y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme
con las instrucciones y procedimientos

165. Asistencia a la orientacion al
usuario y al ciudadano.

Producto y/o servicio:
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establecidos.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones, Solicitudes,
Quejas y Reclamos.

Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

informaticas se
elaboracion de

Las herramientas
utilizan para la
respuestas

Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

92. Gestion de documentos y
comunicaciones

10.

Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas
de gestion documental.

11.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las

planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

12.

Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13.

Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14.

Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

89. Destreza y precision en
digitacion

15.

El equipo informatico se utiliza con
destreza 'y precision para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16.

Las técnicas de digitacion se aplican
para la  elaboracion de los

Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacion:

e Procedimientos internos
entidad
Manejo de herramientas de office.
Redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo

de la
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documentos.

17.

El software y los programas se utilizan
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18.

Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia

49. Apoyo a la gestion documental

148. Manejo de la informacion
documental

19.

y
utilizacién de

Los procedimientos de archivo se
implementan  para el cuidado

los documentos de la

entidad

20.

El tramite de documentos se
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

21.

Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacién y utilizacién de los
mismos.

22.

Los elementos de higiene 'y
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23.

informacién se
manejo de la

Los sistemas de
utilizan para el
documentacion.

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-29

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:

Hospital Militar Central

Nivel: Asistencial

Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6—-1

Grado: 29

Ubicacion Geografica:

Donde se Ubique el Empleo

NUmero de Empleos:

11

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Diploma de bachiller

Tres (3) meses de experiencia laboral.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: TODOS LOS PROCESOS — TODAS LAS DEPENDENCIAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos y los procedimientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Aplicar los procedimientos para la elaboracién y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas vigentes.

2. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

3. Desarrollar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los

objetivos del area de desempefio.

4. Organizar la consolidacion y entrega de informes en los términos requeridos.
5. Suministrar la informacién requerida por &reas internas y organismos de control, en los términos establecidos para una

respuesta oportuna.

6. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

7. Orientar al usuario con informacién oportuna, que contribuya a resolver o aclarar sus requerimientos.

8. Llevar el registro y control de insumos requeridos para la correcta operacion de los procesos del area de desempefio.

9. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

10.
desempefio del cargo.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacién jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

La atencion telefonica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

El trdmite y respuesta a los
requerimientos se efectia conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

165.Asistencia a la orientacion al
usuario y al ciudadano.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
Sus requerimientos.

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones,
Solicitudes, Quejas y Reclamos.

Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

Las herramientas informaticas se

Producto y/o servicio:
Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Desempefio: Observacién real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.

e Redaccion y ortografia
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utilizan para la elaboracion de

respuestas

8. Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

9. Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

10. Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas
de gestion documental.

11. El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las

planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

92. Gesti6on de documentos y
comunicaciones

12. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13. Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14. Los documentos se clasifican vy
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15. El equipo informético se utiliza con
destreza y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacién se aplican

para la elaboracion de los
L, documentos.
89. Destreza y precision en —
dinitaci6 17. El software y los programas se utilizan
igitacion
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo ala gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

148. Manejo de la informacion
documental

19. Los procedimientos de archivo se

implementan para el cuidado
y
utilizacion de los documentos de la
entidad
20. EI tramite de documentos se

Técnicas de archivo
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efectia en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacién y utilizacién de los
mismos.

22. Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23. Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de Ila
documentacion.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS- AREA DE GESTION CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la misién de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.
2.
3.

4.
5.

8.

Aplicar los procedimientos para la elaboracioén y tramite de la documentacién de acuerdo con las normas vigentes.
Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los
objetivos del &rea de desempefio.

Apoyar la consolidar y entrega de los informes en los términos requeridos.

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Suministrar informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada solucién.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad
(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

165. Asistencia a la
orientacion al usuario y al
ciudadano.

1. La atencién telefonica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

2. El trdmite y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

3. Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

4. Los aplicativos informéticos se utilizan

Producto y/o servicio:

e Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
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para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

5. La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
Sus requerimientos.

6. Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

166. Apoyo en la elaboracion de 7. Las herramientas informaticas se
respuesta a Peticiones, utilizan para la elaboracién de
Solicitudes, Quejas y Reclamos. respuestas

8. Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

9. Los informes se elaboran de acuerdo

con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

10.

Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas
de gestiébn documental.

11.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

92. Gestion de documentos y
comunicaciones

12.

Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13.

Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14.

Los documentos se clasifican vy
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15.

El equipo informatico se utiliza con
destreza 'y precision para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

89. Destreza y precision en
digitacion

16.

Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracion de los
documentos.

17.

El software y los programas se utilizan
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la

e Formatos diligenciados

Desemperfio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.

e Redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo
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dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestiéon documental

Competencias Criterios de desempefio

148. Manejo de la informacién
documental

19. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado
y

utilizacién de los documentos de la

entidad

20. EI trdmite de documentos se
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacion de los
mismos.

22. Los elementos de  higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23. Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de la
documentacion.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — ATENCION HOSPITALARIA - SUBDIRECCION MEDICA — UNIDAD
CLINICO QUIRURGICA — SERVICIO DE SALUD ORAL Y CIRUGIA MAXILOFACIAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la misién de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.
2.
3.

4.
5.

8.

Aplicar los procedimientos para la elaboracién y trdmite de la documentacién de acuerdo con las normas vigentes.
Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los
objetivos del area de desempefio.

Apoyar la consolidar y entrega de los informes en los términos requeridos.

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Suministrar informacién requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada solucion.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad
(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

| Familia | 56. Apoyo a la Orientacién y Atencién Ciudadana
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Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencién telefénica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

El tramite y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

165. Asistencia a la
orientacion al usuario y al
ciudadano.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones,
Solicitudes, Quejas y Reclamos.

informéaticas
elaboracion

Las herramientas
utilizan para la
respuestas

se
de

Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

10.

Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas
de gestion documental.

92. Gestion de documentos y

11.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

comunicaciones

12.

Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13.

Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14.

Los documentos se clasifican vy

Producto y/o servicio:

Desempeiio:

Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Observacion real en el

puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacion:

Procedimientos internos de la entidad
Manejo de herramientas de office.
Redaccion y ortografia

Técnicas de archivo
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conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15. El equipo informatico se utiliza con
destreza 'y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacién se aplican
para la  elaboracion de los

_— documentos.
89. Destreza y precision en —
diditacio 17. El software y los programas se utilizan
igitacion
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental
Competencias Criterios de desempefio

19. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado

utilizacién de los documentos de Ila

entidad

20. EI trdmite de documentos se
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacién de los
mismos.

22. Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23. Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de Ila
documentacion.

148. Manejo de la informacion
documental

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATEN’CIC‘)N HOSPITALARIA - SUBDIRECCION MEDICA — UNIDAD
MEDICO HOSPITALARIA- SERVICIO DE HOSPITALIZACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la misién de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Aplicar los procedimientos para la elaboracién y tramite de la documentacién de acuerdo con las normas vigentes.

2. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

3. Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los
objetivos del area de desempefio.

4. Apoyar la consolidar y entrega de los informes en los términos requeridos.

5. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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6. Suministrar informacién requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada solucién.
7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad

(SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

La atencién telefénica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

El tramite y respuesta a los
requerimientos se efectla conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

165. Asistencia a la orientacién al
usuario y al ciudadano.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
Sus reguerimientos.

Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones,
Solicitudes, Quejas y Reclamos.

informaticas
elaboracion

Las herramientas
utilizan para la
respuestas

se
de

Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

92. Gestion de documentos y

10.

Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas
de gestion documental.

comunicaciones

11.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones

Producto y/o servicio:

Desempeiio:

Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Observacién real en el

puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacién:

Procedimientos internos de la entidad
Manejo de herramientas de office.
Redaccion y ortografia

Técnicas de archivo
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gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

12. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13. Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14. Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas
de gestiébn documental.

15. El equipo informético se utiliza con
destreza 'y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacion se aplican

para la  elaboracion de los
L documentos.
89. Destreza y precision en —
e 17. El software y los programas se utilizan
digitacion
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

19. Los procedimientos de archivo se

implementan para el cuidado
y
utilizacion de los documentos de la
entidad
20. EI trdmite de documentos se

efectia en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

148. Manejo de la informacion
documental

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacion de los
mismos.

22. Los elementos de  higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

informacién se
manejo de la

23. Los sistemas de
utilizan para el
documentacion.
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IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — GESTION DEL CONOCIMIENTO - SUBDIRECCION DE DOCENCIA E
INVESTIGACION CIENTIFICA— UNIDAD DE INVESTIGACION CIENTIFICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyar la administracion de la biblioteca, aulas audiovisuales y eventos
institucionales conforme a los protocolos internos de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Controlar, registrar y prestar libros, documentos, salas y equipos audiovisuales a los usuarios para ser consultados
actuando bajo los protocolos establecidos.
2. Registrar estudiantes y visitantes que ingresan y consultan en las salas de lectura e internet manteniendo el orden y
normas internas de la entidad.
3. Diligenciar préstamo y consulta inter-bibliotecaria controlando el estado fisico y mantenimiento de los implementos

adquiridos.

4. Asesorar las busquedas de articulos médicos en las bases de datos nacionales e internacionales.

5. Brindar apoyo a los eventos institucionales que desarrolla la entidad de acuerdo a la programacion prevista.

6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema integral de gestién de calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

51. Apoyo ala Administracion de Bibliotecas

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

152. Asistencia a la
Gestion Bibliotecaria

1. Los usuarios se orientan en el manejo,
consulta, uso de los recursos bibliogréaficos,
seleccidn y localizacién de la informacion.

2. Los elementos de la biblioteca se organizan,
protegen y facilitan de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos en
la entidad.

3. El movimiento de los recursos bibliograficos
se registran en los sistemas de informacion
para ejercer el control de los mismos

4. Las necesidades de adquisiciones se
detectan e informan para coadyudar al
proceso de actualizacion bibliotecaria

153. Orientacion
bibliotecaria
personalizada

5. El material de la biblioteca y su ubicacion se

conoce y facilita para la prestacion del
servicio
6. La informacion correspondiente a los

servicios de la biblioteca se transmite con el
fin de orientar al usuario.

7. La atencién personalizada al usuario se
presta de acuerdo con las instrucciones
recibidas con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos.

154. Apoyo a la
gestion cultural

8. Los usuarios se orientan para la utilizaciéon
de los libros y los elementos de la biblioteca.

9. Las campafias y proyectos culturales se
ejecutan para promover la participacion de

Producto y / 0 servicio :

e Libros prestados

Consultas atendidas
Interconsultas diligenciadas
Inventarios realizados
Informes entregados

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 10

Conocimiento y formacion:

e Sistema integral de gestibn de calidad
(SIGC)

e  Procedimientos internos de la entidad

e Herramienta office
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los usuarios.

10. Los sistemas de informacion se emplean
para la ejecucibn y seguimiento de
programas y proyectos culturales.

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-27

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-—-1
Grado: 27
Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 19
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
?ggﬁgggﬁ; de cinco (5) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD
FINANCIERA- AREA DE —PRESUPUESTO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las Cuentas por Pagar del Hospital cumpliendo con la normatividad
vigente e ingresarlas en los Sistemas Informéticos Financieros, corroborando los saldos presupuestales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar la verificacién del cumplimiento de la normatividad vigente de los documentos entregados por los diferentes
Servicios del Hospital, para crear las respectivas cuentas por pagar en los Sistemas de Informatica Financiera, teniendo
en cuenta los conceptos por impuestos del afio inmediatamente anterior.

2. Generar y revisar las cuentas por pagar en el Hospital, de acuerdo con la normatividad vigente y las especificaciones
contractuales para su respectivo tramite.

3. Revisar que los Saldos de los contratos de Servicios en el Hospital se encuentren al dia con su respectivo Respaldo
Presupuestal.

4. Realizar las actividades administrativas que se deriven del propdsito principal del empleo.

5. Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia | 37. Apoyo ala Gestidn de Politicas financieras




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

FORMATO Péagina: 129 de 152

3 Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

COMPETENCIAS

e o e Ao, prs Clombis s

Vigente a partir de: 22-10-2018
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al 2. Los movimientos financieros se verifican de
seguimiento financiero acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta | Producto y / o servicio :
las modificaciones aprobadas. e Cuentas por pagar.

3. La informacion financiera registrada facilita el | ¢  Verificacion de respaldos presupuestales.
seguimiento a la ejecucion de los recursos.

4. La informacién financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e

instrucciones recibidas. Desempefio:
5. Los informes financieros se consolidan para | Observacion real en el puesto de trabajo de los
110. Proyeccién de ser presentados de acuerdo con las técnicas | criterios: 1 al 9.
informacién financiera contables a las instancias que lo requieran.

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros.

7. Las herramientas informaticas se utilizan para | Conocimiento y formacion:

el manejo de la informacién financiera. e Procedimientos internos de la entidad.
8. Los reportes financieros se elaboran y | ¢ Manejo de conceptos contables.
111. Informacién presentan utilizando los sistemas informaticos | ¢  Herramienta Office.
técnica financiera establecidos.

9. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION FINAANCIERA - SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD
FINANCIERA- AREA DE CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Revisar la informacién suministrada por los diferentes servicios para la creacion
de los estados financieros cumpliendo la normatividad vigente y su ingreso en los sistemas de informacion financieros del
hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Establecer las partidas conciliatorias de acuerdo a la confrontacion entre libros y extractos bancarios.

2. Generar comprobante de diario a través del sistema de informacidn adjuntando los soportes respectivos para posterior
archivo.

3. Apoyar la elaboracion de los estados financieros periédicos para ser presentados a los diferentes entes de control
externos previa verificacion del contador.

4. Generar reporte de entrada de inventarios, activos fijos, cuentas por pagar y realizar cruce de informacién con el informe

de cuentas por pagar.

Realizar las actividades administrativas que se deriven del proposito principal del empleo.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC),

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

Nowu

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia

37. Apoyo a la Gestion de Politicas Financieras

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

109. Apoyo al
seguimiento financiero

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

2. Los movimientos financieros se verifican de
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta
las modificaciones aprobadas.

3. Lainformacion financiera registrada facilita el
seguimiento a la ejecucién de los recursos.

110. Proyeccion de
informacion financiera

4. La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

5. Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas
contables a las instancias que lo requieran.

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

7. Las herramientas informaticas se utilizan para
el manejo de la informacién financiera.

8. Los reportes financieros se elaboran vy
presentan utilizando los sistemas informaticos
establecidos.

9. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.

Producto y/o servicio:

e Actas de cruce de informacion entre los
diferentes servicios.

e Documentos contables revisados.

e Conciliaciones bancarias.

e  Formularios de movimientos contables.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad.
e Manejo de conceptos contables.

e Herramienta Office.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD
DE APOYO LOGISTICO- AREA DE BIOESTADISTICA E HISTORIAS CLINICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar la apertura y registro de historias clinicas en libros actuando bajo los

protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Realizar la apertura de historias clinicas y registro de informacion inicial para acceder a los servicios de salud.

2. Atender ventanilla de consulta externa para la prestacion y expedicién de historias clinicas a solicitud.

3. Buscar y verificar la ubicacion de historias clinicas que se reportan como perdidas, con base al seguimiento de los ultimos
movimientos de la misma.

4. Archivar historias clinicas que ya fueron estudiadas para su adecuado mantenimiento y ubicacion.

5. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

49. Apoyo a la Gestién Documental

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de
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148. Manejo de la los documentos de la entidad
informacion 2. El tramite de documentos se efectGa en los
documental tiempos establecidos para dar respuesta a

los requerimientos presentados o
3. Los documentos se archivan para facilitar la | Productoy / o servicio :

ubicacién y utilizacién de los mismos. e Apertura de historias clinicas.
4. Los sistemas de informacion se utilizan para | ® Historias clinicas entregadas, archivadas y
el manejo de la documentacion. encontradas.

5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utlizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales

6. Los documentos se organizan de acuerdo | Desempefio:
con los sistemas de archivo establecidos | Observacion real en el puesto de trabajo de los
para su cuidado y conservacion criterios: 1 al 6.

7. Los documentos se mantienen en adecuado
estado para prolongar su vida util.

8. Los elementos de higiene y seguridad

industrial se utilizan para proteger y | £onocimientoy formacion: _
minimizar los riesgos ocupacionales e  Procedimientos internos de la entidad.

149. Cuidado y
conservacion de
documentos

9. Los equipos tecnologicos se utlizan de | ®  Técnicas de archivo.
acuerdo con los manuales correspondientes | ®  Redaccion y Ortografia.

10. La microfilmacién y los procedimientos de | ® Herramienta Office.
conservacion digital y tecnologica de los
documentos se efectian de acuerdo con los
instrucciones recibidas

150. Manejo de
equipos tecnolégicos
de archivo

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-26

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6—-1
Grado: 26
Ubicacién Geografica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 172
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS- AREA ALMACENES BIENES ACTIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Recepcionar, custodiar y distribuir los bienes activos que ingresan a las areas y
servicios para contribuir con el cumplimiento de la misién y normatividad del Hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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entidad.

hospital.

establecidos.

la entidad.

(SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

desempefio del cargo.

Apoyar la revision fisica de los activos en su proceso de ingreso, traslado y salida en las instalaciones de la
Realizar el ingreso de los equipos que requieren apoyo tecnolégico y su control dentro de las instalaciones del
Ayudar al traslado de los activos entre servicios y areas de acuerdo a los requerimientos solicitados.

Realizar los inventarios de los activos del hospital en todas sus &reas y servicios.

Efectuar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
Participar de las reuniones y demés actividades profesionales propias del area de desempefio o las programadas por

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Producto y / o servicio:

e Registro de los ingresos y salidas

e Registro de traslados de los activos entre
servicios.
Informe de Valoracion

¢ Reuvista fisica de inventarios.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios: 1,2, 3,4,6,7y 8.

Conocimiento y formacion:

e  Procedimientos internos de la entidad
Herramienta Office.

Conceptos y aplicaciones contables.
Contratacion estatal.

Familia 50. Apoyo a la Administracién de Almacenes y Bodegas
Competencias Criterios de desempefio

1. Los bienes y materiales a cargo se
organizan en el almacén y se
distribuyen de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones
recibidas.

2. Las asignacion de bienes se efectia de
acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

3. Los bienes e insumos se alistan y
despachan de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos, para

151. Manejo de ﬁ;ﬁervarlos en su traslado y entrega al usuario

Inventarios 4. Las muestras de los inventarios,
selectivas, periddicas y esporadicas se
efectian levantando las actas para el
seguimiento de los bienes.

5. Los minimos y maximos de existencias se
revisan e informan periédicamente para
mantener los niveles requeridos en la entrega
de los bienes.

6. Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacion y proteccion.

121. Registro de 7. Los _ Q[ementos pro_pios de la
organizacion se registran en el

inventarios.

inventario utilizando los aplicativos de control
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de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos.

8. La entrada y salida de bienes, se
registra conforme a los procedimientos
establecidos y a las instrucciones
recibidas.

9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos gue contribuyan al cumplimiento de la mision de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.

2.

8.

Apoyar la administracion y control de los pagos realizados por caja menor cuando esta le sea asignada de acuerdo a las
autorizaciones que respaldan dichos movimientos.

Apoyar la aplicacion de los procedimientos para la elaboracién y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas
vigentes.

Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los objetivos
del area de desemperio.

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Recopilar la informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada respuesta

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. Apoyo Administrativo

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

92. Gestion de documentos y
comunicaciones

1. Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental.

2. El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

3. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar  la  distribuciébn de la
correspondencia.

Producto y/o servicio:
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Reporte de caja
Estadisticas

Desemperio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios:1 al
17
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4. Los documentos  prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

5. Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

89. Destreza y precision en

6. El equipo informéatico se utiliza con
destreza y precision para una apropiada
presentacion de los documentos
elaborados.

7. Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracién de los documentos.

8. El software y los programas se utilizan

digitacion para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para el
desarrollo de actividades de Ila
dependencia.

9. Los equipos informéaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

148. Manejo de la informacion
documental

10. Los procedimientos de archivo se

implementan para el cuidado
utilizacién de
entidad

los documentos de Ila

11. El tramite de documentos se efectla
en los tiempos establecidos para dar
respuesta  a los  requerimientos
presentados.

12. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacién y utilizacién de los

mismos.

13. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y

minimizar los riesgos ocupacionales

14. Los sistemas de informacién se utilizan

para el manejo de la documentacion.

Familia

89. Cajero y recaudador

Competencias

Criterios de desempefio

243. Reportes de Caja

15. El reporte diario de caja se elabora y
presenta para permitir el control y
seguimiento de los dineros y titulos
valores recaudados.

16. Los comprobantes de caja se clasifican
y organizan para facilitar la procesos
de control, conciliacion contable y
financiera

Conocimiento y formacion:

e Procedimientos internos
entidad

e Manejo de herramientas de office.

e Redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo

de la




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO Péagina: 135 de 152

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

e o e Ao, prs Clombis s

Vigente a partir de: 22-10-2018

sobre novedades
operacionales y de seguridad se
presentan de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones
recibidas.

17. Los informes

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- GESTION APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO - SUBDIRECCION
DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO- UNIDAD DE FARMACIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la misién de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

Apoyar la aplicacion de los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas

Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.
Aplicar los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento de los objetivos

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las

Recopilar la informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada respuesta
Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)

1.

vigentes.
2.
3.

del &rea de desempefio.
4,

instrucciones recibidas.
5.
6.

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.
7.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo ala Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

165.Asistencia a la

orientacion al
usuario y al
ciudadano.

1.

La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

El tramite y respuesta a los requerimientos
se efectlia conforme con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan para
el control y seguimiento de peticiones,
quejas y reclamos formuladas

La atencion al usuario se brinda con respeto
y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

166.Apoyo en la

elaboracion de

Las comunicaciones se elaboran con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado

Producto y/o servicio:

e Quejas tramitadas

e Formatos diligenciados
e Funcionarios atendidos

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 9

Conocimiento y formacién:

e Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.

e Redaccion y ortografia
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respuesta a para  proyectar las respuestas a
Peticiones, requerimientos de usuarios.
Solicitudes, 7. Las herramientas informaticas se utilizan
Quejasy para la elaboracién de respuestas
Reclamos. 8. Las actividades realizadas se registran para
la elaboracion de estadisticas
9. Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y  procedimientos
establecidos.
Familia 57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican 'y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestion documental.
2. El control y asignacién de los documentos y
comunicaciones gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informéticas
establecidas para el seguimiento respectivo. | Producto y / o servicio :

92. Gestion de 3. Los procedimientos establecidos en la | ¢ Documentos elaborados
documentos y dependencia se conocen y aplican para | ¢ Trabajos realizados
comunicaciones agilizar la distribucién de la | ¢ Informes tramitados

correspondencia. e Formatos diligenciados
4. Los documentos prioritarios se identifican y
se tramitan de acuerdo con instrucciones | Desempefio:
recibidas. Observacion real en el puesto de trabajo de los
5. Los documentos se clasifican y conservan | criterios: 1 al 9.
de acuerdo con las normas de gestion
documental. Conocimiento y formacion:
6. El equipo informético se utiliza con destreza | ¢  Procedimientos internos de la entidad
y precision para una apropiada presentacion | ¢  Manejo de herramientas de office.
de los documentos elaborados. e Redaccién y ortografia
7. Las técnicas de digitacion se aplican parala | ¢  Técnicas de archivo
elaboracién de los documentos.

89. Destreza 'y —
precision en 8. El software y los programas se ut|I|_zan para
digitacio elaborar documentos, presentaciones y

gitacion
bases de datos para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

9. Los equipos informéaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148. Manejo de la
informacion
documental

1. El

tramite de documentos se efectla en

los tiempos establecidos para dar respuesta

a

los  requerimientos presentados.

2. Los

documentos se archivan para

facilitar la ubicacidn y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacién se utilizan para
el manejo de la documentacién.

Producto y / 0 servicio :

Formatos diligenciados
Documentos archivados
Tramite de documentos

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 3.
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Conocimiento y formacion:

e  Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.
e Técnicas de archivo

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO- AREA TRANSPORTES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las actividades de conduccion de vehiculos para transporte de
elementos y personal de la entidad, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la verificacion de las condiciones técnico-mecanicas en las que se encuentra el vehiculo, asi como los
documentos actualizados, con el fin de prevenir inconvenientes.

2. Realizar los recorridos de acuerdo con la programacion y servicios solicitados por las areas, dejando constancia en el
formato establecido, la hora de salida, llegada y estado en que entrega el mismo a la entidad.

3. Reportar al lider del area las novedades presentadas en los vehiculos para el control correspondiente.

4. Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos

5. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestiéon de Calidad (SIGC),
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

60. Conduccién de Vehiculos

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

172. Manejo de
vehiculos automotores

1. Los vehiculos se conducen de forma segura

para el apoyo en el
actividades laborales.

cumplimiento de

2. E

vehiculo se conduce de manera
defensiva para la proteccion de las personas
y los materiales encomendados.

3. El vehiculo se conduce de manera ofensiva

para dar respuesta en situaciones de alto
riesgo.

4. El vehiculo se conduce aunque presente

fallas mecanicas, en situaciones que se
requiera por la seguridad del personaje.

5. Las caracteristicas y conduccién de un

vehiculo blindado se conocen y practican
para el transporte de valores y cargas bajo
su responsabilidad.

173. Normas y
procedimiento de
conduccion

6. Las normas de transito se conocen y aplican

para garantizar la seguridad de los

funcionarios, usuarios y el cuidado del
vehiculo.
7. Los procedimientos internos para la

conduccion de los vehiculos se aplican de
acuerdo con instrucciones emitidas.

Producto y / o servicio:

Planilla de recorridos

Formatos diligenciados

Boletas de abordo

Planillas mantenimiento de vehiculos

Desempeirio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1, 2, 3,6 al 23
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Los cuidados basicos en primeros auxilios
se realizan en caso de emergencia para la
seguridad y atencion a los funcionarios.

Los extinguidores y utensilios para prevenir
incendios se emplean para la respuesta a
situaciones de riesgo.

10.

Los medios de comunicacién, de rastreo y
posicionamiento global se utlizan para
agilizar los servicios prestados.

11.

Los documentos requeridos para la
conducciéon del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia.

174. Cuidado del
vehiculo

12.

Las inspecciones diarias y periodicas al o y
vehiculo asignado se realizan de acuerdo | Conocimiento y formacion en:
con los  procedimientos e instrucciones | ®  Procedimientos internos de la entidad

recibidas. Normatividad en transito y transporte

13.

[ ]
Las partes del tablero de instrumentos de | ¢ Licencia de conduccion
los vehiculos se identifican para facilitar el | e  Certificacion en conduccion vehiculos de
proceso de conduccién y presentar los emergencia y primeros auxilios.
informes correspondientes. e  Seguridad vial

14.

Los reportes de novedades o situaciones
presentadas en el vehiculo, se informan
segun lo establecido en los procedimientos
internos.

15.

Las reparaciones basicas mecanicas,
eléctricas o de diverso tipo se efectlan
teniendo en cuentas las autorizaciones e
instrucciones recibidas.

16.

El aseo y cuidado de la presentacion interna
y externa del vehiculo, se realiza de acuerdo
con las condiciones del mismo.

175. Ubicacion
geogréfica

17.

Las vias principales y alternas de la ciudad
se conocen y transitan para efectuar el
traslado de funcionarios y elementos de
acuerdo con instrucciones y planes de
seguridad presentados.

18.

Los sitios de apoyo, hospitalario y de
seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de
necesidad.

19.

Las rutas para efectuar desplazamientos
debido a situaciones de orden publico se
conocen y transitan para brindar seguridad y
agilizar el transporte de los funcionarios y
usuarios.

176. Aptitud
psicofisica

20.

La agudeza de los sentidos permite una
capacidad normal de recepcién de la
informacién audible, visible o palpable en la
forma en que la proporcionen los aparatos o
dispositivos previstos para la conduccion de
un vehiculo.

21.

Los movimientos ejecutados se realizan con
destreza y potencia de tal forma que le
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permitan maniobrar y conducir el vehiculo
automotor.

22. La coordinacion viso motora es adecuada
para la ejecucién en forma simultanea de las
tareas que lo requieran, con rapidez y
precision para la conduccién del vehiculo.

23. La estabilidad emocional y psiquica se
manifiesta en las actividades de conduccion
y el trato, para brindar confianza a los
funcionarios y usuarios de su servicio.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO - GESTION FINANCIERA -SUBDIRECCION DE FINANZAS- UNIDAD
FINANCIERA- AREA DE CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Revisar la informacion suministrada por los diferentes servicios para la creacion
de los estados financieros cumpliendo la normatividad vigente y su ingreso en los sistemas de informacion financieros del
hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar el establecimiento de las partidas conciliatorias de acuerdo a la confrontacion entre libros y extractos bancarios.

2. Apoyar la elaboracion de los estados financieros periédicos para ser presentados a los diferentes entes de control
externos previa verificacion del contador.

3. Consolidar reporte de entrada de inventarios, activos fijos, cuentas por pagar y realizar cruce de informacion con el

informe de cuentas por pagar.

Realizar las actividades administrativas que se deriven del propésito principal del empleo.

Participar de las reuniones y demas actividades propias del area de desempefio o las programadas por la entidad.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC),

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

oA

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. Apoyo ala Gestion de Politicas Financieras

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al 2. Los movimientos financieros se verifican de

seguimiento financiero acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta
las modificaciones aprobadas.

3. Lainformacion financiera registrada facilita el
seguimiento a la ejecucion de los recursos.

Producto y/o servicio:

e Actas de cruce de informaciéon entre los
diferentes servicios.

e Documentos contables revisados.

e Conciliaciones bancarias.

e  Formularios de movimientos contables.

4. La informacién financiera es elaborada de o
L Desempeiio:
acuerdo  con  los  requerimientos e Observacion real en el puesto de trabajo de los
instrucciones recibidas. pu !

- - - - criterios: 1 al 8.
5. Los informes financieros se consolidan para
110. Proyeccion de ser presentados de acuerdo con las técnicas
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informacién financiera contables a las instancias que lo requieran.
6. El software establecido se utiliza para la | Conocimiento y formacion:
elaboracion de informes financieros e Procedimientos internos de la entidad.
7. Las herramientas informaticas se utilizan para | ¢ Manejo de conceptos contables.
el manejo de la informacion financiera. e Herramienta Office.

111. Informatica
técnica financiera

8. Los reportes financieros se elaboran vy
presentan utilizando los sistemas informaticos
establecidos.

9. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.

Auxiliar para apoyo de seguridad y defensa 6-1-25

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Hospital Militar Central
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para apoyo de seguridad y defensa
Cddigo: 6-—-1
Grado: 25
Ubicacién Geogréfica: Donde se Ubique el Empleo
Numero de Empleos: 98
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion béasica

secundaria o lo contemplado en el numeral 2.5 del | Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — ATENCION HOSPITALARIA - SUBDIRECCION MEDICA — UNIDAD
CLINICO QUIRURGICA — SALAS DE CIRUGIA — CENTRAL DE ESTERILIZACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar los procesos de limpieza, desinfeccion, esterilizacion,
almacenamiento y alistamiento del instrumental, equipos quirdargicos, remisiones, implantes, insumos médico — quirdrgicos y
de curacion de la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.

2.
3.

o okr

Efectuar la recepcién de material contaminado para el respectivo lavado, secado, empaque y almacenamiento de
material quirdrgico para posterior entrega del producto estéril y correspondiente inventario.

Recibo y entrega de material de osteosintesis

Manejo y control de insumos propios del servicio de esterilizacion tales como indicadores quimicos, bioldgicos, papel
de esterilizacion, casettes de peroxido de hidrogeno, capsulas de 6xido de etileno, bolsas de formaldehido, detergentes
enzimaticos, espumas solidas de enzimatico, ropa desechable.

Registro y control escrito en formatos establecidos por el servicio de la trazabilidad de los procesos de esterilizacion
Fabricacion de material quirargico como sabanas, fundas microscopio, fundas camara y fundas multiplano

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la Entidad.

Realizar labores administrativas propias del area, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES




Continuacion Resolucion N°1602 del 31 de diciembre de 2018

Grupo Social y Empresarial
3 Y de ¥ Detonsa

e o e Ao, prs Clombis s

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO

Pagina: 141 de 152

COMPETENCIAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Cadigo: GH-UNTH-MN-01_V2

Vigente a partir de: 22-10-2018

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de Informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

161. Competencias Transversales Nivel Técnico

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los formatos y registros administrativos se
diligencian y tramitan de acuerdo
con los procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas

Producto y / 0 servicio:

Las necesidades de  suministros y
equipos se verifican e informan para la
prestacion del servicio de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Las  historias clinicas se preparan y
organizan de acuerdo con los
requerimientos y programacion de

e Formatos diligenciados
o Registros estadisticos

Desempefio:

373. Apoyo consulta para la prestacion de los Observacion real en el puesto de trabajo de los
administrativo en servicios asistenciales criterios: 1 al 5
salud La registros estadisticos se elaboran y

actualizan para apoyar la presentacion de
informes, seguimiento y control de las
actividad asistencial de acuerdo
con los parametros e indicadores
establecidos Conocimiento y formacion
El software y los programas se utilizan en la |¢ Procedimientos internos de la Entidad
elaboracion de documentos, y actualizacién
de bases de datos para el
desarrollo de actividades asistenciales.

Familia 163. Auxiliares Central de Esterilizacion

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

377. Apoyo
asistencial en central
de esterilizacion

6. La esterilizacion del instrumental y equipos
médico-quirdrgicos, se realiza de acuerdo con
el tipo de material y procedimientos
establecidos para su utilizacion.

7. Los procedimientos establecidos en las
diferentes areas de esterilizaciéon se realizan
conforme a los pardmetros técnicos
identificados.

8. Los métodos de esterilizacion, se aplican de
acuerdo con los protocolos establecidos para
garantizar la asepsia del instrumental médico
quirurgico.

9. La manipulacion y clasificacion del material e
insumos requeridos en el procedimiento de
esterilizacion se efectia de acuerdo con los
protocolos y normas de bioseguridad
establecidas.

10. Las técnicas de asepsia, antisepsia y

Producto y / o servicio:

¢ Instrumental esterilizado y entregado

¢ Recibo de remisiones

¢ Insumos médico quirdrgicos esterilizados y
entregados

e Esterilizacion y entrega de implantes

e Paquetes insumos, curacién y ropa
desechable elaborados.

e Carpeta registro Bowie & Dick.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios:1 al 6.
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control epidemiolégico se aplican para

prevenir las infecciones intra y extra | Conocimiento y formacion:

hospitalarias de acuerdo a los protocolos | ¢ Entrenamiento centrales de esterilizacion

establecidos. e Capacitacion de casas representantes de
11. Los equipos de esterilizacion se utilizan equipos e insumos.

de acuerdo con los manuales de instruccion y

los procedimientos establecidos.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO — AREA DE SEGURIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la mision de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.

2.

8.

Apoyar la administracién y control de los pagos realizados por caja menor cuando esta le sea asignada de acuerdo a las
autorizaciones que respaldan dichos movimientos.

Apoyar la aplicacion de los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas
vigentes.

Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.

Apoyar la aplicacion de los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento
de los objetivos del area de desempefio.

Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Recopilar la informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada respuesta

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

165.Asistencia a la

1. La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

2. El tramite y respuesta a los requerimientos
se efectlia conforme con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

3. Las quejas y reclamos se tramitan de

Producto y/o servicio:

e Quejas tramitadas

e Formatos diligenciados
e Funcionarios atendidos

orientacion al

; acuerdo con los procedimientos o
usuario y al . Desemperio:
; establecidos — .
ciudadano. Observacion real en el puesto de trabajo de los

4. Los aplicativos informéaticos se utilizan para
el control y seguimiento de peticiones,
quejas y reclamos formuladas

5. La atencion al usuario se brinda con respeto
y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

criterios: 1 al 9

Conocimiento y formacion:
e  Procedimientos internos de la entidad

166.Apoyo en la 6. Las comunicaciones se elaboran con una

e Manejo de herramientas de office.
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elaboracion de
respuesta a

estructura gramatical y lenguaje apropiado
para  proyectar las respuestas a

Redaccion y ortografia

Peticiones, requerimientos de usuarios.

Solicitudes, 7. Las herramientas informaticas se utilizan

Quejasy para la elaboracién de respuestas

Reclamos. 8. Las actividades realizadas se registran para
la elaboracion de estadisticas

9. Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y  procedimientos
establecidos.
Familia 57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican 'y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental.
2. El control y asignacion de los documentos y
comunicaciones gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo. | Producto y / o servicio :

92. Gestion de 3. Los procedimientos establecidos en la | ¢ Documentos elaborados
documentos y dependencia se conocen y aplican para | ¢ Trabajos realizados
comunicaciones agilizar la distribucién de la | ¢ Informes tramitados

correspondencia. e Formatos diligenciados
4. Los documentos prioritarios se identifican y
se tramitan de acuerdo con instrucciones | Desempefio:
recibidas. Observacion real en el puesto de trabajo de los
5. Los documentos se clasifican y conservan | criterios: 1 al 9.
de acuerdo con las normas de gestion
documental. Conocimiento y formacion:
6. El equipo informético se utiliza con destreza | ¢  Procedimientos internos de la entidad
y precision para una apropiada presentacion | ¢  Manejo de herramientas de office.
de los documentos elaborados. e Redaccion y ortografia
7. Las técnicas de digitacion se aplican parala | ¢  Técnicas de archivo
elaboracién de los documentos.

89. Destreza 'y —
precision en 8. El software y los programas se utlll_zan para
digitacio elaborar documentos, presentaciones y

gitacion
bases de datos para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

9. Los equipos informéaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148. Manejo de la
informacion
documental

1. El

tramite de documentos se efectla en

los tiempos establecidos para dar respuesta

a

los  requerimientos presentados.

2. Los

documentos se archivan para

facilitar la ubicacidn y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacién se utilizan para
el manejo de la documentacién.

Producto y / 0 servicio :

Formatos diligenciados
Documentos archivados
Tramite de documentos

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 3.
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Conocimiento y formacion:

e  Procedimientos internos de la entidad
e Manejo de herramientas de office.

e  Técnicas de archivo

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO — AREA DE HOTELERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores operativas de mantenimiento del area de lavanderia,
desarrollando los procesos de mantenimiento correspondientes que contribuyan al cumplimiento de la misién de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos industriales que se encuentran ubicados en la lavanderia
de la entidad.

2. Ejecutar la etapa de limpieza de los equipos industriales ubicados en la lavanderia de la entidad.

3. Llevar a cabo el mantenimiento de los carros de transporte de la ropa de lavanderia, asi como, el mantenimiento de los
ductos de extraccion de particulas del area de lavanderia.

4. Recopilar la informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada respuesta

5. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)
orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 81. Apoyo en el mantenimiento de maquinaria y equipos

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. El mantenimiento de maquinas y
equipos se realiza de acuerdo con la

programacion asignada y las
instrucciones recibidas para el
funcionamiento y operacién de los
mismos
2. Los requerimientos técnicos se

Producto y / o servicio :
e Formatos diligenciados
e Mantenimiento de equipos

identifican para presentar informacion en
la elaboracién de contratos de
mantenimiento de maquinas y equipos.

224.  Mantenimiento
de maquinaria y
equipos

3. Los informes  de seguimiento y
cumplimiento de los contratos de
mantenimiento de maquinas y equipos se
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios: 1 al 9.

Conocimiento y formacion:
e  Procedimientos internos de la entidad
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4. Los catdlogos, manuales técnicos en | e Técnicas en mantenimiento de equipos
espafiol y otros idiomas se utilizan para industriales
orientar el manejo Yy | « Seguridad industrial
funcionamiento de las maquinas,
motores y plantas
5. El uso y el control de lubricantes y
elementos requeridos en el
funcionamiento 'y  mantenimiento  se
realizan de acuerdo con las
condiciones de operacion de las
maquinas y equipos Yy las instrucciones
recibidas.
6. Las fallas evidenciadas en el
funcionamiento de las maquinas vy
equipos se reportan para la
presentacién de los informes
requeridos y toma de decisiones
técnicas.
7. Las herramientas  se prestan y
controlan para su utilizacibn en la
reparacion de maquinas y equipos de
acuerdo con los requerimientos y las
instrucciones recibidas.
8. La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con los manuales o]
instrucciones de funcionamiento para la
realizacion de actividades de
mantenimiento.
9. La maquinaria y equipos se operan de
. acuerdo con las normas de seguridad
219.‘ Operacion (_je industrial para la prevencion de
equipos, herramientas accidentes.
y elementos. 10. Las herramientas y equipos necesarios para
la realizacion de los trabajos, se solicitan
segun los procedimientos establecidos.
11. Los equipos y herramientas asignados se

controlan  periédicamente  para informar
sobre su estado de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: TODOS LOS PROCESOS — TODAS LAS DEPENDENCIAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las labores administrativas y operativas del area designada,
desarrollando los procesos que contribuyan al cumplimiento de la misién de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Apoyar la administracion y control de los pagos realizados por caja menor cuando esta le sea asignada de acuerdo a las

autorizaciones que respaldan dichos movimientos,
2. Apoyar la aplicacién de los procedimientos para la elaboracion y tramite de la documentacion de acuerdo con las normas

vigentes.

3. Recopilar situaciones presentadas en el area con el fin de generar un plan de trabajo.
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4. Apoyar la aplicacion de los procesos administrativos, asistenciales, legales y financieros, requeridos para el cumplimiento

de los objetivos del area de desempefio.

5. Llevar la agenda de actividades médicas y/o actividades administrativas propias del area, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

6. Recopilar la informacion requerida por el usuario interno y externo para contribuir a una adecuada respuesta
7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGC)

orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores

institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

56. Apoyo a la Orientacion y Atencion Ciudadana

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

La atencién telefonica y personalizada
se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos
establecidos.

El trdmite y respuesta a los
requerimientos se efectia conforme
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

165. Asistencia a la orientacion al
usuario y al ciudadano.

Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos
formuladas

La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

Las comunicaciones se elaboran con
una estructura gramatical y lenguaje
apropiado para proyectar las
respuestas a requerimientos de
usuarios.

166. Apoyo en la elaboracion de
respuesta a Peticiones,
Solicitudes, Quejas y Reclamos.

informaticas
elaboracion

Las herramientas
utilizan para la
respuestas

se
de

Las actividades realizadas se registran
para la elaboracién de estadisticas

Los informes se elaboran de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Familia

57. Apoyo Administrativo

Competencias

Criterios de desempefio

92. Gestidn de documentos y

10.

Los documentos y las comunicaciones
se clasifican y distribuyen segin las

Producto y/o servicio:

Desempeiio:

Quejas tramitadas
Formatos diligenciados
Funcionarios atendidos
Documentos elaborados
Informes tramitados
Formatos diligenciados

Observacion real en el

puesto de trabajo de los criterios:1 al 23

Conocimiento y formacién:

Procedimientos internos de la entidad
Manejo de herramientas de office.
Redaccion y ortografia

Técnicas de archivo
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comunicaciones

instrucciones recibidas y las normas
de gestion documental.

11. EI control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las

planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento
respectivo.

12. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

13. Los documentos prioritarios  se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

14. Los documentos se clasifican vy
conservan de acuerdo con las normas
de gestion documental.

15. El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisibn para una
apropiada  presentacion de los
documentos elaborados.

16. Las técnicas de digitacién se aplican

para la elaboracion de los
. documentos.
89. Destreza y precision en —
digitacié 17. El software y los programas se utilizan
igitacion
para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para
el desarrollo de actividades de la
dependencia.

18. Los equipos informaticos se emplean
de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.

Familia 49. Apoyo a la gestion documental

Competencias

Criterios de desempefio

19. Los procedimientos de archivo se

148. Manejo de la informacién

implementan  para el cuidado
y
utilizaciébn de los documentos de la
entidad
20. EI tramite de documentos se

efectia en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

documental

21. Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacién y utilizacién de los
mismos.

22. Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

23. Los sistemas de informacion se
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utilizan para el manejo de la
documentacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION DE ADQUISICIONES - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA -
UNIDAD DE COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS — ALMACENES BIENES ACTIVOS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Recepcionar, custodiar y distribuir los elementos y bienes de consumo a las
diferentes areas y servicios de acuerdo a la necesidad, para contribuir con el cumplimiento de la misién y normatividad del
Hospital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y Garantizar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes de consumo, con base a
las especificaciones técnicas, lineamientos institucionales y requerimientos generados por las diferentes
areas de la entidad.

2. Realizar el almacenamiento de los elementos de consumo, conforme a los procedimientos estipulados,
generando asi, buenas practicas de almacenamiento.

3. Asegurar la alimentacion del sistema de informacion, ingresando correctamente las entradas de los
elementos de consumo y sus respectivas salidas de acuerdo a los traslados realizados.

4. Planear, verificar y mantener en orden los inventarios realizados en el almacén asignado, conforme a la
informacion registrada en el sistema y a los procedimientos establecidos.

5. Apoyar el reporte de la cuenta fiscal del almacén asignado dentro de los plazos establecidos para su
respectiva socializacion y rendicion con las areas correspondientes.

6. Llevar control de las existencias y preparaciones de pedidos, de los bienes de consumo, que se
encuentran en el Almacén asignado, para la distribucién oportuna de los mismos, cumpliendo con los
requerimientos de las diferentes areas de la entidad.

7. Atender tanto a los jefes o responsables de los servicios, como a los proveedores de acuerdo a lo
competente con el almacén asignado.

8. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del sistema Integral de Gestion de
Calidad (SIGC), Orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y al
Area de Desempefio del Cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. Apoyo a la Administracién de Almacenes y Bodegas

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los bienes y materiales a cargo se
organizan en el almacén y se
distribuyen de acuerdo con los

_ pro_ce_dlmlentos e instrucciones | 5.4 cto v / 0 servicio:
151. Manejo de recibidas. e Registro de los ingresos y salidas (bienes
inventarios 2. Las asignacion de bienes se efectia de dados de baja) y
acuerdo con las instrucciones, 12).

¢ Registro de traslados de los activos entre
servicios.
e Informe de Valoracion

requerimientos y procedimientos
3. Los bienes e insumos se alistan y
despachan de acuerdo con las
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caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado y entrega al
usuario final.

Las muestras de los inventarios,
selectivas, periodicas y esporadicas se
efectan levantando las actas para el
seguimiento de los bienes.

Los minimos y maximos de existencias se
revisan e informan periédicamente para
mantener los niveles requeridos en la
entrega de los bienes.

de almacenamiento se
emplean de  acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacion y proteccion.

Los métodos

121. Registro de
inventarios.

Los elementos propios de la organizacién
son inventariados y se registran en los
aplicativos de control de almacén para
llevar la identificacion y seguimiento de los
mismos.

La entrada y salida de bienes, se registrar
conforme a los procedimientos
establecidos.

Las herramientas informaticas se emplean
para aplicar el uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y los software
de inventario.

122. Verificacion y
analisis de inventarios.

10.

Los bienes de propiedad de la entidad se
controlan y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades
institucionales.

11.

Los documentos soporte de almacén se
emplean de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad.

12.

El manejo administrativo y contable de los
bienes se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

e Reuvista fisica de inventarios.

Desempeifio:
Observacion real en el puesto de trabajo de
los criterios: 1,12

Conocimiento y formacién:

e Herramienta Office.

e Conceptos y aplicaciones contables.

e Contratacion estatal.

e Sistema integral de gestion de calidad
(SIGC)

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1-21

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cadigo:

Grado:

Ubicacion Geografica:

Hospital Militar Central

Asistencial

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

6-1

21

Donde se Ubique el Empleo
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NUmero de Empleos: | 32
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacu_)n de tres (3) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
secundaria

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION LOGISTICA - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- UNIDAD DE
APOYO LOGISTICO- AREA HOTELERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Efectuar las actividades concernientes al suministro y conservacion de
alimentos dentro de la entidad para los usuarios internos y externos dando cumplimiento a las politicas y procedimientos
establecidos por la institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar el conteo diario sobre la cantidad de alimentos suministrados tanto a los pacientes como a los empleados
de acuerdo a las jornadas estipuladas por la institucion.

2. Realizar la revision de las reposterias que se encuentran ubicadas en los diferentes pisos para dar cumplimiento a
las dietas establecidas a los pacientes de forma oportuna.

3. Establecer el proceso de control de suministro de alimentos para los residentes e internos en los horarios
establecidos.

4. Efectuar la toma de temperatura de los cuartos frios que se encuentran ubicados en la cocina de alimentacién de la
entidad para controlar el estado de los mismos.

5. Garantizar la calidad de los alimentos suministrados a los pacientes y usuarios, por medio de pruebas aleatorias de
calidad.

6. Realizar las actividades administrativas que se deriven del propdsito principal del empleo.

7. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integral de Gestién de Calidad
(SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién. Identidad con la organizacion jerarquica de la fuerza publica y con los valores
institucionales del sector defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. Servicio de Hospedaje, Alimentos y Bebidas
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. La atencibn a los huéspedes se
proporciona cumpliendo con los

protocolos  de servicio establecidos para

ofrecer bienestar.

1. El suministro de alimentos y bebidas se
proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos
para satisfacer los requerimientos del
usuario.

2. Los servicios prestados se reportan y
registran para el tramite de facturacion .
segun los procedimientos establecidos. Desﬂm' .

3. La presentacion personal se evidencia de Obse_rva_clo.n real en el puesto de trabajo de
acuerdo con la actividad los criterios: 1 al 3.

Producto y / 0 servicio :

e Informe de conteo de alimentos
e Formatos diligenciados

e Documentos archivados

e  Tramite de documentos

306. Prestacion del
servicio de hospedaje y
alimentacién
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desarrollada  segun los protocolos
establecidos. Conocimiento y formacién:

4. La informacioén, las ideas y actitudes se | ¢ Procedimientos internos de la entidad.
transmiten en forma precisa con el finde | ¢  Manejo de alimentos.
dar solucion a los requerimientos del | ¢  Manejo de herramientas de office.
usuario.

5. Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

6. Los servicios de la dependencia se

164. Atencion informan al usuario de acuerdo con su
Personalizada requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

7. La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

8. EIl seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua
para dar respuesta a los
requerimientos.

9. El area de trabajo se organiza vy
mantiene  higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

10. La herramientas de trabajo se
organizan 'y  mantienen para la
realizacion de las actividades
asignadas

226. Seguridad Industrial | 11. Los elementos de dotacion, proteccion y

en actividades operativas seguridad personal se utilizan de
acuerdo con los protocolos
establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes

12. Los riesgos de seguridad industrial se

identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la
labor.
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