REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Libertad y Orden
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

RESOLUCION N° DE

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 123 de 22 de febrero de 2022 y la
Resolucién 1602 de 2018. “Por el cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias
para el personal civil y no uniformado de la planta de personal del Hospital Militar Central”

LA DIRECTORA GENERAL DEL HOSPITAL MILITAR CENTRAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en la

Ley 352 de 1997, Ley 489 de 1998, Decreto Ley 1795 de 2000, Decreto 4780 de 2008 en
concordancia con el Decreto 711 de 2017, en especial las que confiere el articulo 22 del
Decreto Ley 092 del 2007, Resolucién interna No.413 de 2017, articulo 78 de la Ley 489
de 1998,y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 40 de la Ley 352 de 1997, establece: "la Naturaleza Juridica. A partir de la
presente Ley, la Unidad Prestadora de Servicios Hospital Militar Central se organizara
como un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Defensa
Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, que se
denominara Hospital Militar Central, con domicilio en la ciudad de Santa Fe de Bogota,
D.C.”

Que el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, establece: "Calidad y funciones del director,
gerente o presidente. A mas de las que le sefialen las leyes y reglamentos
correspondientes, los representantes legales de los establecimientos publicos cumpliran
todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento, con el
ejercicio de la autonomia administrativa y la representacion legal, que no se hallen
expresamente atribuidas a otra unidad. En particular les compete: a) Dirigir, coordinar,
vigilar y controlar la ejecucién de las funciones o programas de la organizacion y de su
personal”.
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Que la Resolucion No.1602 de 31 de diciembre de 2018 modificéd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias para el personal civil y no uniformado de la planta de personal
del Hospital Militar Central.

Que el Decreto 498 de 2020 en su articulo 4, modificé el Paragrafo 3° del Articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, Paragrafo 3. “La administracion antes de publicar el acto
administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio
técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera
adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad...” en cumplimiento a lo anterior, mediante reunion
adelantada con la organizacién sindical ASEMIL el 24 de enero de 2023 se socializé la
presente modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias del personal
Civil y no uniformado del Hospital Militar Central.

Que mediante el Decreto 1877 de 2021 se modifico los articulos 2.2.1.1.1.2.5 y
2.2.1.1.1.2.6 de la Parte 2 del Titulo 1 del Capitulo 1 de la Sesién 1, Subseccion 2 del
Decreto 1070 de 2015 ‘por el cual se expide en Decreto Reglamentario del Sector
Administrativo de Defensa”, en referencia con las competencias comportamentales
comunes a los empleados del Sector Defensa y por nivel jerarquico.

Que mediante Resolucién No0.123 de 22 de febrero de 2022, se modificé el Manual
Especifico de Funciones y Competencias para el personal civil y no uniformado de la planta
de personal del Hospital Militar Central.

Que de acuerdo con justificacién técnica presentada por el Hospital Militar Central al GSED
mediante radicado 229344 de 5 de diciembre de 2022, se requiere la creacion de algunos
perfiles funcionales a fin de garantizar la movilidad del talento humano de conformidad con
la naturaleza global de la planta de empleos de la entidad, asi como atender las
necesidades de servicio identificadas.

NOMBRE DEL CARGO CODIGO GRADO AREA FUNCIONAL
SERVIDOR MISIONAL EN 20 25 Subdireccion Administrativa - Unidad de
SANIDAD MILITAR Compras, Licitaciones y Bienes Activos
SERVIDOR MISIONAL EN . L. -

SANIDAD MILITAR 2-2 25 Subdireccion Médica

SERVIDOR MISIONAL EN . L. - 7
SANIDAD MILITAR 2-2 25 Subdireccion Médica (Enfermeria)
SERVIDOR MISIONAL EN 2 25 Subdireccién Administrativa — Unidad de
SANIDAD MILITAR Informatica

Subdireccion de Docencia e investigacion

SERVIDOR MISIONAL EN o 1 Clentifica
SANIDAD MILITAR _ N i
Subdireccion Administrativa - Unidad de
Talento Humano - Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo
SERVIDOR MISIONAL EN 2 9 Subdireccion Administrativa - Unidad de
SANIDAD MILITAR Apoyo Logistico - Equipo Biomédico
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Subdireccién Administrativa - Unidad de
3-1 13 Compras Licitaciones y Bienes Activos —
Almacenes y Bienes Activos

PROFESIONAL DE
DEFENSA

Subdireccion de Servicios Ambulatorios y
3-1 12 de Apoyo Diagndstico Terapéutico-
Unidad de Farmacia

PROFESIONAL DE
DEFENSA

Subdireccion Administrativa - Unidad de
3-1 12 Compras Licitaciones y Bienes Activos —
Almacenes y Bienes Activos

PROFESIONAL DE
DEFENSA

TECNICO PARA APOYO
DE SEGURIDAD Y 5-1 26 Todas las dependencias
DEFENSA

TECNICO PARA APOYO
DE SEGURIDAD Y 5-1 24 Todas las dependencias
DEFENSA

Que, en virtud de lo anterior, se hace necesario adicionar los perfiles anteriormente citados
al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Hospital Militar Central.

Que mediante oficio radicado N° E-00003-202210775-HCM del 05 de diciembre de 2022,
el Hospital Militar Central, solicito al Sefior Ministro de Defensa Nacional, concepto previo
de viabilidad para modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los
empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la planta de personal del
Hospital Militar.

Que mediante oficio radicado N° RS20230127006085 del 26 de enero de 2023, la
Secretaria General del Ministerio de Defensa Nacional, emiti6 concepto previo de
viabilidad para modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los
empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados del Hospital Militar Central.

Que en atencion a la Resolucion No.413 del 03 de mayo de 2017 “Por medio de la cual se
regula el tramite para la expedicion de actos administrativos de caracter general en el
Hospital Militar Central”, se publicé proyecto de resolucion en la pagina web de la entidad
por el termino de 10 dias calendario para que los interesados formularan las observaciones
pertinentes.

Que dentro del término establecido en la Resolucion No.413 del 03 de mayo de 2017, no
se recibio observacion alguna.

Que, en mérito de lo expuesto, el Hospital Militar Central,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente la Resolucion 123 de 22 de febrero de 2022
y la Resolucién 1602 de 2018 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados del
Hospital Militar Central”, en el sentido de ampliar, especificar y crear, en el anexo de la
presente resolucion, algunos perfiles para los empleos de Servidor Misional, Profesional de
Defensa, Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa, que conforman la planta de personal
de los funcionarios civiles y no uniformados del Hospital Militar Central, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterio de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan.
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PARAGRAFO. La descripcién de los perfiles y competencias se encuentra establecido en
el anexo de la presente resolucidn, que hace parte integral de la misma, de acuerdo con la
planta fijada mediante los Decreto 4781 de 2007

ARTICULO SEGUNDO. La Unidad de Talento Humano o quién haga sus veces, entregara
a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente
resolucién para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado
en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcioén o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO TERCERO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO. Para la provision de los empleos descritos en el anexo que hace
parte integral de la presente resolucién, conforme el Decreto 1070 de 2015, Libro 2, Parte
2, Titulo 1, Capitulo 1, Seccién 1, Subseccién 2, 3 y 4, se seleccionaran los requisitos
formales de educacién especifica requeridos de acuerdo con el perfil ocupacional, proceso
en el que participa, proposito principal del empleo, funciones esenciales establecidas y
competencias laborales asociadas aplicables a los empleos de los funcionarios civiles y no
uniformados del Sector Defensa.

ARTICULO QUINTO. En desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) establecido mediante el Articulo 2.2.4.6.4. Obligaciones de los
empleadores del Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, se requiere el cumplimiento, la organizacion, la planificacién, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo en
los distintos niveles de la organizacion.

PARAGRAFO. Las funciones y responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo, hacen
parte del Manual Especifico de Funciones y Competencias, y las mismas se encuentran
definidas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para cada
nivel de la entidad, asi: las funciones que le competen a la alta direccién, los coordinadores
de la administracion de personal y los funcionarios en general.

ARTICULO SEXTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
adiciona la Resolucion 123 de 22 de febrero de 2022 y la Resolucion 1602 de 2018.

Dada en Bogot4, D.C., a los

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Mayor General Clara Esperanza Galvis Diaz
Directora de la Entidad Descentralizada Adscrita al Sector Defensa
Hospital Militar Central

Nombre del Funcionario y/o Contratista y Cargo: Area, Servicio Unidad,
Oficina y/o Subdirecciéon donde se origina la Actuacion Administrativa, Firma
segun sea el caso.
Revisado Por: Dra Claudia Maria Arroyave Lopez - Asesor del Sector Defensa -
Direcci6n General
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Hoja No. 2 de Resolucion No. del “Por medio de la cual se realiza un nombramiento
en periodo de prueba y se da por terminado un nombramiento provisional”

Revisado Por: Coronel (RA) Ricardo Arturo Hoyos Lanziano- Subdirector del
Sector Defensa - Subdireccion Administrativa

Revisado Por: Dra. Maria Andrea Grillo Roa- Jefe Unidad de Seguridad y Defensa
- Unidad Talento Humano

Revisado por: PD. Paula Andrea Alvarez David - Area Administracién de
Personal- Unidad Talento Humano

Elaborado Por: Ana Maria Cortés Herran - Profesional Contratista - Unidad
Talento Humano
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO Pagina: 1 de 32

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Cddigo: GH-UNTH-MN-0xxx

Vigente a partir de: xxx

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL ASESOR
SERVIDOR No
DENOMINACION MISIONAL EN cODIGO | 2-2 | GRADO | 25 CARGOS 122
SANIDAD MILITAR
UBICACION Donde se Ubique el Empleo
Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
béasico del conocimiento (NBC) en Medicina, Enfermeria,
Bacteriologia, Optometria, Salud Publica, Sociologia-
trabajo social y afines, Odontologia, Administracion, -
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de sistemas y
afines - vy titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionadas en el anexo técnico “Ver
anexo Listado especialidades en salud Servidor Misional

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

en Sanidad Militar 2-2-25".

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa - Unidad de Compras, Licitaciones y Bienes Activos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para la consolidacion de oportunidades de negocio, asegurando la
factibilidad de los mismos, por medio de la participacion del HOMIL en procesos de licitacion y venta de servicios

en salud.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparary estructurar las ofertas para la participaciéon del HOMIL como proveedor de servicios de salud.

2. Administrar el usuario SECOP o la plataforma que corresponda, como proveedor para la presentacion de
licitaciones a otras entidades.

3. Participar en el desarrollo de estrategias de ventas de servicios en salud.

4. Buscar licitaciones y oportunidades de negocio con instituciones privadas y publicas.

5. Analizar las condiciones de negociacion y preparar propuestas rentables, verificando previamente
posibilidades de participacion segun cantidades, precios y condiciones.

6. Hacer seguimientos de los procesos de licitacion y responder a cualquier requerimiento de las demas
entidades.

7. Legalizar la documentacion requerida de los contratos adjudicados 6 celebrados con el HOMIL.

8. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccion plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

9. Participar de las reuniones y demas actividades médicas 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 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.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ccomunes

Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion.

- Confiabilidad técnica

- Identidad con la Cultura Organizacional. - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion.

- Orientacién al usuario y al ciudadano.

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

74. Gestion de procesos
contractuales

l.las plataformas tecnologicas
se utilizan para el reporte de
informacién contractual

2.Las modalidades de
selecciébn se conocen y aplican
en los procesos contractuales

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

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

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

FAMILIA

126. Gestién servicios de salud

317. Gestién servicios de salud

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

vigentes.

Producto y /o servicio:

- Contratos de venta de
servicios de salud.

- Informesy estadisticas de
venta de servicios de salud

- Indicadores de eficiencia,
eficacia y efectividad.

Desemperio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1
al 6

Conocimiento y formacién:

- Manejo de sistemas de
informacioén de la Entidad

- Conocimiento interno de
procedimientos

- Sistema integral de
gestion de calidad (SIGC)

- Normatividad en
contratacion estatal

- Mercadeo y venta de
servicios en salud

- SECOP

Evaluacién:

- Oportunidad
- Eficacia

- Eficiencia

- Efectividad




HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO Pagina: 3 de 32

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES y | C0dig0: GH-UNTH-MN-Oxxx

COMPETENCIAS Vigente a partir de: xxx

ll. AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon Médica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para la obtencion de la mejor relacién demanda oferta de servicios de salud
del Hospital Militar Central

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definiry socializar los lineamientos derivados de la metodologia para el calculo de la relacién demanda oferta
de servicios de salud, a las areas y servicios del HOMIL, para conocimiento y cumplimiento.

2. Aplicar los lineamientos técnicos encaminados a la obtencién de la mejor relacion demanda oferta de
servicios de salud del Hospital Militar Central.

3. Definir los pardmetros y ajustes que se requieran a la metodologia de calculo de relacion oferta demanda.

4. Efectuar andlisis e interpretacion de bases de datos y Big data y aplicar técnicas de inteligencia artificial para
el procesamiento masivo de datos, que permita la visualizacién interactiva de la informacion y facilite la toma
de decisiones a cargo de la Subdireccion.

5. Proponer y desarrollar metodologias que permitan la optimizacion y sistematizacion de procesos
simplificando y agilizando las tareas a cargo de la Subdireccion.

6. Efectuar visitas de campo a las areas y servicios asistenciales para validacién de personal requerido, de
acuerdo al dimensionamiento del talento humano en salud y a las variables de andlisis que se consideren.

7. Preparar informes y reportes requeridos por las demas subdirecciones a fin de articular la informacion
obtenida de las metodologias aplicadas, con las decisiones de tipo administrativo relacionadas con el talento
humano.

8. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

9. Participar de las reuniones y demas actividades médicas 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 Gestion de
Calidad (SIGC) orientado al mejoramiento continuo de la entidad.

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

de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion.

- Identidad con la Cultura Organizacional.
- Compromiso con la organizacion. -
- Orientacion al usuario y al ciudadano. -

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

126. ADMINISTRACION EN SALUD

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

317. Administrar

subsistema de salud
segun las normas

1. La gestion de los servicios
requeridos para la prestacion de

servicios de salud se efectlia de | Producto y/o Servicio:

procesos de gestion y acuerdo con las politicas,

control, requeridos lineamientos y las normas Metodologia para el célculo de la
para la prestacién de vigentes. relacion demanda oferta de

los servicios del 2. La captura, consolidacion, servicios de salud

andlisis y conservacion de la

informacién en salud de la red | Desempefio:

vigentes.

propia y contratada, se
efectia para facilitar la toma de
decisiones.

Las observadas en el puesto de
trabajo de acuerdo a los criterios
2,7,8,9,10,11,12.
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3. 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 hormas vigentes.

Conocimientos y Formacion:
Modelo de salud, indicadores,
legislacién en salud.

Evaluacion:

4. El andlisis de costos de los
servicios de salud se realiza para
evaluar los planes y programas
que permitan la

implementacion, revisiéon y
ampliacion de los mismos de
acuerdo con el financiamiento y las
normas legales

vigentes.

5. Las glosas de tramitan y
responden a las entidades
prestadoras de salud, de acuerdo
con las causas definidas,

las disposiciones normativas y la
codificacién asignada

para subsanar las dificultades
presentadas en el cobro de

la facturacion.

6. La seleccion, adquisicion,
abastecimiento y distribucion de
productos farmacéuticos y
equipos e insumos meédicos se
asesora de acuerdo con las
politicas y las normas vigentes.

318. Analizar y
evaluar los datos
estadisticos clinicos
asistenciales para
medir y hacer
seguimiento a la
prestacién del servicio
que permita la toma
de decisiones

7. La informacion estadistica
clinica asistencial se consolida

de acuerdo con el alcance y los
objetivos de estudio para

apoyar la toma de decisiones

8.Los modelos estadisticos se
utilizan de acuerdo con la variables
objeto de estudio para apoyar las
investigaciones y el desarrollo de
procesos en el subsistema de
salud

9. El tablero de indicadores
gerenciales de los
establecimientos de sanidad se
elaboray actualiza de acuerdo con
los parametros establecidos para
efectuar las mediciones vy
seguimiento  operacional  del
subsistema de salud.

10. Los informes estadisticos se
elaboran y presentan de acuerdo
con los requerimientos legales y
pardmetros  establecidos para

- Oportunidad
- Eficacia

- Eficiencia

- Efectividad
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evaluar o generar estrategias en la
prestacion del servicio de salud.
11. Las herramientas informéticas
se utilizan para el disefio de bases
de datos y la produccion de
estadisticas en salud.

12. La actualizacién en técnicas
estadisticas se evidencia en el
desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el
subsistema de salud del Sector
Defensa

lIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Médica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las acciones de enfermeria existentes, optimizando el recurso humano, fisico y
técnico, con el fin de asegurar una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades del
Hospital Militar.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar a conocer las normas técnico administrativas al talento humano en enfermeria, promoviendo su
aplicacion y llevando a la practica los correctivos existentes para el cumplimiento de las mismas.

Efectuar la programacion de los turnos con el fin de asegurar el recurso humano necesario para la
prestacién de servicios con calidad, de acuerdo con las necesidades reportadas por los diferentes
servicios.

Revisar la programacion enviada por los servicios del HOMIL, para la oportuna prestacion del servicio.
Administrar el recurso humano a cargo, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del area.
Promover y supervisar el cumplimiento de los procedimientos, manuales, guias, protocolos y demas
lineamentos a cargo del personal de enfermeria.

Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

Participar de las reuniones y demas actividades médicas 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.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel Jerarquico
- Reserva de la informacion. - Confiabilidad técnica
- Identidad con la Cultura Organizacional. - Creatividad e innovacion
- Compromiso con la organizacion. - Construccion de relaciones
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Conocimiento del entorno

VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA 126. ADMINISTRACION EN SALUD

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1.Las acciones administrativas en
la prestacion del servicio de salud,
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313. Gestién administrativa en
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 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

salud

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

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

314. Actividad interdisciplinaria en

7. Las interconsultas se realizan de
acuerdo con las necesidades del
paciente

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

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

315. Atenciéon humanizada

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

Producto y/o Servicio:

Programacion de turnos del
personal de enfermeria

Bases de datos e informes

Desemperio:

Las observadas en el puesto de
trabajo de acuerdo a los criterios
lall2.

Conocimientos y Formacion:

Modelo de salud, indicadores,
legislacién en salud.

Evaluacién:

- Oportunidad
- Eficacia

- Eficiencia

- Efectividad
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ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa — Unidad de Informatica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la calidad y oportunidad para la optimizacion de procesos y procedimientos institucionales a través del

desarrollo de software.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte en segundo y tercer nivel seglin alcance de los Manuales de los sistemas de Informacion
entregados en produccién a través de la mesa de servicio de Tl de la Unidad de Informatica.

2. Dar acompafiamiento en la construccion del documento guia de arquitectura de desarrollo de software.

3. Participar en las actividades encaminadas al desarrollo de software segin las necesidades
institucionales que contemple la documentacion del disefio del sistema de informacién, la planificacion

del ciclo de desarrollo, pruebas y paso a produccion del desarrollo.

4. Realizar las sesiones de capacitacion (para el correcto uso y funcionamiento) hacia las diferentes areas
0 servicios que se encuentren involucrados en los diferentes proyectos de desarrollo de software.
5. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccion plena de obligaciones

derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

6. Participar de las reuniones y demas actividades médicas propias del area de desempefio o las

programadas por la entidad.

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 desemperio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacién.

- Identidad con la Cultura Organizacional.

- Compromiso con la organizacion.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

113. Planear,
desarrollar, mantener
y controlar la ejecucion
de programas
informaticos en el
Sector Defensa

1. El software se administra para
brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector
Defensa

2. Los desarrollos en software y
aplicaciones  informaticas se
analizan e implementan para el
mejoramiento y actualizacion de
los servicios informéaticos

3. Las aplicaciones informaticas se
administran para la disponibilidad
y utilizacion de los usuarios

informaticos
4. La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones

informaticas se realiza de acuerdo
con las necesidades
institucionales.

Producto y/o Servicio:

Administracion de aplicativos y
bases de datos.

Desempeiio:
Observacion directa en el
puesto de trabajo de acuerdo a
los criterios 1, 3,4,6,7,8 y 11.

Conocimientos y Formacion:
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114 .Ejecutar las politicas,
metodologias y normas de

en el Sector Defensa

5. Las politicas, metodologias y
normas en seguridad informatica
se implementan y verifican para
asegurar la proteccion de la
plataforma tecnoldgica

6. Las situaciones criticas en
seguridad informatica se analizan
para diagnosticar e implementar
su posible solucién.

seguridad informatica establecidas

7. Los proyectos de seguridad
informatica se proyectan 'y
desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos
en el Sector Defensa.

8. Los informes de seguridad
informatica se elaboran vy
presentan de acuerdo con los
criterios y procedimientos
establecidos

la plataforma tecnolégica para
determinar el mantenimiento y
modernizacién de procesos y
equipos informéticos

9. Las necesidades de desarrollo
informatico se identifican y evalGian
para determinar la viabilidad de
modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o
cambios tecnoldgicos

115. Analizar el funcionamiento de

10. Las propuestas técnicas para
la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de
acuerdo con las necesidades
institucionales

11. Los informes de seguimiento y
ejecucion de los contratos en
materia informatica se efectian de
acuerdo con los especificaciones
técnicas establecidas.

Conocimiento en el PL/SQL,
manejo de normas que regulan
las TICS, habilitaciéon y
acreditacion en salud y
telemedicina.

Evaluacion:

- Oportunidad
- Eficacia

- Eficiencia

- Efectividad
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL ASESOR
SERVIDOR No
DENOMINACION MISIONAL EN cODIGO | 2-2 GRADO 12 CA.RGOS 124
SANIDAD MILITAR
UBICACION Donde se Ubique el Empleo
II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina, Psicologia, Salud Publica, -
Sociologia, Trabajo Social y afines-, Nutricion y
Dietética, Terapias, Instrumentacién quirdrgica, -
Optometria, otros programas de la ciencia de la salud- y
- Quimica y afines-, -Biologia, microbiologia y afines-.
Administracion, Ingenieria industrial y afines, Salud
Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Docencia e investigacion Cientifica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién de proyectos de investigacion cientifica de acuerdo con las necesidades y prioridades en
salud de la poblacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los convenios de investigacion interinstitucionales que se suscriban por parte del Hospital.

2. Ampliar el conocimiento de trabajo en intervenciones con tecnologias disruptivas en pacientes con
enfermedades cronicas a través de destrezas de trabajo en metodologias cualitativa, cuantitativa y mixta.

3. Atrticular las redes de conocimiento con diversos actores.

4. Formular estrategias adecuadas para afrontar las complejas problematicas que se presentan en el sector
salud.

5. Participar en las actividades de docencia e investigacion establecidas por el area, siguiendo los protocolos
médicos y éticos correspondientes.

6. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

7. Participar de las reuniones y demas actividades médicas 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 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 desemperfio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Nivel Jerarquico
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- Reserva de la informacién.

- Identidad con la Cultura Organizacional.
- Compromiso con la organizacion.

- Orientacién al usuario y al ciudadano.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

6. Gestion De Ciencia Y Tecnologia

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

19. Investigacion en ciencia 'y
tecnologia para el Sector Defensa.

Las lineas de investigacion
propuestas por las entidades
del  Sector Defensa se
evallan de acuerdo al
sistema nacional de ciencia
y tecnologia para determinar
su viabilidad, aprobacion y
desarrollo..

Los estudios en temas de
ciencia y tecnologia se
presentan de acuerdo con las
metodologias  establecidas
para proponer estrategias y
lineas de accién en el Sector
Defensa.

El seguimiento al desarrollo
de los programas y
proyectos se realiza
mediante la aplicacion de
mecanismos de control
establecidos para verificar
el grado de cumplimiento.

21. Programas y proyectos en
ciencia y tecnologia

Las variables que
generan una situacion
problematica y que
impactena una poblacion
determinada, se identifican
como elementos
fundamentales para el
disefio de programasy
proyectos de seguridad y
defensa.

Las proyectos tecnolégicos
se analizan para

establecer su uso
comun, beneficio institucional
y fomento para el desarrollo
tecnolégico en el Sector
Defensa.

Los recursos necesarios en
el disefio de programas

y proyectos se
identifican y cuantifican para
evaluar su viabilidad.

Los programas y proyectos
se disefian teniendo en
cuenta las lineas de accion
definidas en la guia de

Producto y / o0 servicio :

Convenios Interinstitucionales
Proyectos de Investigacion
Acuerdos de cooperacién
cientifica

Documentos metodolégicos

Desempeiio:

Observacion en el puesto de
trabajo de los criterios: 1 al 7

Conocimiento y formacion en:

Docencia

Pedagogia

Investigacion Cientifica
Contratacion estatal
Normatividad relacionada con
la educacion y la salud.
Sistema integral de gestion de
calidad (SIGC)
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planeamiento estratégico y el
contexto en el cual se van a
desarrollar.
ll. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa - Unidad de Talento Humano - Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y contribuir con el cumplimiento de las actividades de Seguridad Industrial enfocada en la prevencion de

accidentes laborales del Hospital Militar Central.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y soporte en los planes de intervencion e implementacion de las normas relacionadas con
Seguridad Industrial aplicables al Hospital Militar Central.

2. Orientar acciones encaminadas al cumplimiento del programa de Higiene y Seguridad Industrial,
contribuyendo con la Salud y Seguridad de los trabajadores del Hospital Militar Central.

3. Disefiar y realizar capacitaciones enfocadas en la prevencién y minimizacion de Accidentes de Trabajo,
divulgacion de Politica de Seguridad y Salud en el trabajo y campafias sobre habitos y comportamientos
seguros.

4. Participar en las reuniones de COPASST, velando por el cumplimiento de los requisitos legales orientados
en lo establecido en la normatividad vigente.

5. Realizar revision de documentos de solicitud y entrega de Elementos de Proteccion Personal y mantener
control de los registros en fisico y magnético de los mismos.

6. Disefiary coordinar la ejecucion del programa de trabajo seguro en alturas y proteccién contra caidas.

7. Elaborary divulgar el informe de Caracterizacion de los Accidentes de Trabajo por semestre, otorgando las
recomendaciones pertinentes para cada caso.

8. Participar en la ejecucion de la evaluacion de adherencia de las normas de seguridad y el cumplimiento al
sistema de sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

9. Mantener actualizada la Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

10. Participar en las investigaciones de los accidentes laborales e enfermedades laborales.

11. Realizar actividades de promocion y prevencion en Seguridad e Higiene Industrial.

12. Promover el autocuidado y la prevencién al interior del Hospital Militar Central, encaminando acciones
tendientes a mantener condiciones seguras de trabajo.

13. Participar activamente en las actividades programadas de brigada de emergencias.

14. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccion plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion. - Confiabilidad técnica

- Identidad con la Cultura Organizacional. - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion. - Construccion de relaciones

- Orientacidn al usuario y al ciudadano. - Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FAMILIA ‘ 43. Gestion del Talento Humano
Competencias ‘ Criterios de desempefio Evidencias
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131. Administracion de Salud
ocupacional

El panorama de riesgos
ocupacionales se identifica y
actualiza de acuerdo con los
diagnosticos efectuados
segun las normas
establecidas.

Producto y / 0 servicio :

El plan de salud ocupacional
se proyecta con base en la
normatividad vigente y el
diagnostico de riesgos
detectados para el
mejoramiento de las
condiciones laborales.

Las actividades del programa
de higiene y seguridad
industrial se ejecutan para el
cumplimiento de los objetivos
establecidos.

La coordinacion con la
Administradora de Riesgos
Profesionales y otras
entidades se realiza para dar
apoyo a la ejecucion del plan
de salud ocupacional

El control y seguimiento del
plan de salud ocupacional se
realiza de acuerdo con los
procedimientos e
instrucciones recibidas.

Los eventos y actividades
gue generan riesgos
ocupacionales se identifican
para mitigar, controlar y
solucionar su ocurrencia.

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

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

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

Matriz de identificacion de
peligros, evaluacién y
valoracioén de los riesgos

Base de datos e informe del
reporte de actos y condiciones
inseguras e incidentes.

Informe de Caracterizacion de
los Accidentes de Trabajo por
semestre, con las
recomendaciones pertinentes.
Formato diligenciado de
Investigacion de accidentes de
trabajo.

Realizar Planes y programas de
prevencién y promocion
implementados y aplicados.
Informes inspecciones
planeadas y no planeadas, de
acuerdo al programa de
Higiene y Seguridad Industrial.
Listas de Capacitaciones.
Solicitud, entrega y control de
uso de elementos de proteccién
personal.
Procesos
SGSST.

administrativos

Desemperio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios: 1 al 10.

Conocimiento y formacion:

10.

Los informes y el control del
presupuesto a los entes de

Curso virtual de 50 horas en
SST.

Normatividad vigente en
seguridad y salud en el Trabajo.
Curso avanzado en trabajo en
altura.
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control y a las dependencias e Certificacibn en  sistemas
respectivas se elaboran y integrados de Gestién

reportan de acuerdo con las
instrucciones y
procedimientos establecidos
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL ASESOR
SERVIDOR No
DENOMINACION MISIONAL EN CODIGO | 2-2 | GRADO |9 CA.RGOS 42
SANIDAD MILITAR
UBICACION Donde se Ubique el Empleo
Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentaciéon Quirlrgica, Medicina,
Psicologia, Salud Publica,- Sociologia, trabajo social y
afines-, Terapias, Nutricion y Dietética, -Optometria,
Otros programas de Ciencias de la Salud-, Salud

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Publica, Ingenieria Biomédica

lIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa - Unidad de Apoyo Logistico - Equipo Biomédico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos y actividades relacionadas
con la gestion de los equipos biomédicos del Hospital Militar Central.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la gestion del Sistema de Calidad y comités de interés del area de equipo biomédico, a fin de
articular las acciones necesarias que conlleven al cumplimiento de las normas de habilitacion y acreditacion
de la institucion y a la prestacién de un servicio seguro para los usuarios.

Recibir, verificar y analizar con las areas asistenciales la necesidad de equipos biomédicos.

Verificar y controlar el funcionamiento de equipos e instalaciones médicas para la prestacion de
servicios de salud

Estructurar los estudios de conveniencia y oportunidad, para la adquisicion de equipos biomédicos y
participar en la evaluacion de las ofertas presentadas en los respectivos procesos.

Mantener actualizado el control, seguimiento y documentacion de los equipos biomédicos que ingresen al
Hospital.

Capacitar, orientar e instruir a los técnicos y al personal clinico en la operacion y funcionamiento de los
equipos biomédicos.

Participar en las labores de inspeccion e instalacion de equipos biomédicos y realizar seguimiento a las
garantias de posventa.

Participar en las investigaciones que sean requeridas por el superior inmediato.

Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccion plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion.

- Identidad con la Cultura Organizacional.
- Compromiso con la organizacion.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA 141. INGENIERIA BIOMEDICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

348. Conservacion de equipos e

El mantenimiento
correctivo y preventivo de
los equipos médicos se
programa, controla y
supervisa de acuerdo con
los manuales de
instruccion.

instalaciones médicas 2.

La asesoria para la
adquisicion de equipos
médicos se efectia de
acuerdo con las
especificaciones técnicas y
condiciones estructurales
requeridas

La capacitacién y asesoria
en elmanejo de los equipos
se brinda de acuerdo con
los manuales técnicos
para su adecuado
funcionamiento

La hoja de vida de los equipos
médicos se registra Yy
actualiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los requerimientos de
suministros de los equipos
médicos se efectian de
acuerdo con las
necesidades y los
procedimientos establecidos.

349. Supervision y mantenimiento
de equipos e instalaciones médicas

La verificacion de las
especificaciones técnicas de
los equipos médicos, sus
repuestos y los insumos
requeridos se efectia
para adquisicion,
almacenamiento y uso.

Las fallas evidenciadas
en el funcionamiento de los
equipos médicos se

Producto y /o servicio:

- Hojas de vida de equipos
biomédicos debidamente
actualizadas.

- Procedimientos y
manuales de operacion de cada
uno de los equipos biomédicos
- Evidencias de
capacitaciones

- Seguimiento a eventos y
novedades relacionadas con los
equipos biomédicos

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1
al7

Conocimiento y formacién:
- Sistema integral de
gestion de calidad (SIGC)
- Ciclo tecnolégico de los
equipos biomédicos
- Mantenimiento de equipos
biomédicos

Evaluacion:

- Oportunidad
- Eficacia

- Eficiencia

- Efectividad
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examinan y analizan
para la presentacion de
los informes técnicos
requeridos.

Los equipos médicos
y lasinstalaciones
hospitalarias y de gases
medicinales se verifican
de acuerdo con los
informes de
funcionamiento recibidos.

Los informes de
seguimiento de ejecucion
de los contratos de
mantenimiento de
equipos e instalaciones
médicas se efectlan y
presentan de acuerdo
con los

procedimientos establecidos.

10.

Los contratos de
mantenimiento se reciben a
satisfacciéon de acuerdo al
cumplimiento de las
condiciones establecidas.

11.

Los catalogos, manuales
técnicos en espafiol y otros
idiomas se aplican para
asesorar el  manejo

y funcionamiento  de los
equipos médicos.




HOSPITAL MILITAR CENTRAL

FORMATO Pagina: 17 de 32

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Cddigo: GH-UNTH-MN-0xxx

Vigente a partir de: xxx

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL PROFESIONAL

p PROFESIONAL DE P No.
DENOMINACION DEFENSA CODIGO 3-1 | GRADO 13 CARGOS 6
UBICACION Donde se Ubique el Empleo

Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
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 Teleméatica y Afines , Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Otras Ingenierias, Medicina, Salud Publica,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el

Terapias, Arquitectura. Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa - Unidad de Compras Licitaciones y Bienes Activos — Almacenes y Bienes Activos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de recepcion, almacenamiento y distribuciéon de los bienes que ingresan a la entidad,
garantizando efectividad, rendimiento y uso racional de los recursos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Formular los planes necesarios para dar solucion a las diferentes situaciones que puedan presentarse en el
Almacén 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 Aimacén de Activos
Fijos del 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
Activo Fijos, en el sistema de informacion que tiene habilitada la entidad, identificando los elementos que se
han dado de baja y las diferentes novedades que los mismos presenten.

Realizar recorridos periodicos con la finalidad de verificar la ubicacion y disponibilidad de los Activos Fijos
con los que cuenta el Hospital Militar Central.

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.

Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccion plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacién.

- Compromiso con la organizacion.

- Identidad con la Cultura Organizacional.

- Orientacién al usuario y al ciudadano.

profesional.

- Aptitud cognoscitiva propia de formacién

- Trabajo en equipo Interdisciplinario.
- Gestién de Procedimientos.

VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

40. ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

120. Administracion de inventarios

1. Las decisiones sobre el
inventario y asignacion de
bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos.

2. Los métodos de
conservacion y almacenamiento
se emplean de acuerdo con

las caracteristicas de los bienes.
3. Los bienes y materiales a cargo
se organizan, distribuyen vy
controlan de acuerdo con los
manuales de procedimiento.

4. Los minimos y maximos de
existencias se controlan para
cumplir con las entregas segun
los requerimientos presentados.

121. Registro de inventarios

5. La entrada y salida de
bienes, se registran conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Las herramientas
informéaticas se emplean para
aplicar el uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y los
software de inventario.

7. Los elementos propios
de la organizacion son
inventariados y se registran en
los aplicativos de control de
almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

8. El manejo administrativo y
contable de los bienes se realiza
de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Producto y /o servicio:

- Reporte de ingresos,
egresos y ajustes de
inventarios al dia

- Presentacion mensual de la
cuenta fiscal y del soporte de
los respectivos movimientos

- Informes de supervision
cuando aplique.

- Codificacion de bienes

Desempenio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 10

Conocimiento y formacion:

- Manejo de sistemas de
informacién de la Entidad

- Conocimiento interno de
procedimientos

- Sistema integral de
gestién de calidad (SIGC)

- Administracién y control
de inventarios.

Evaluacién:
- Oportunidad

- Eficacia
- Eficiencia
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122. Verificacion y andlisis de
inventarios

9. Los documentos soporte de
almacén se emplean de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en laentidad

10. Los bienes de propiedad de la
entidad se controlan y entregan
para cumplir los requerimientos
y necesidades institucionales
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL PROFESIONAL

p PROFESIONAL DE P No.
DENOMINACION DEFENSA CODIGO 3-1 | GRADO 12 CARGOS 9
UBICACION Donde se Ubique el Empleo

Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en Administracién, Contaduria
Puablica, Economia, Derecho y afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, , Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Biomédica y afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telemética y Afines , Ingenieria Eléctrica y Afines, | Alternativa: Las equivalencias sefialadas en el
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, | Decreto 1070 de 2015- Articulo 2.2.1.1.1.4.1
Otras Ingenierias, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Arquitectura.

lIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Servicios Ambulatorios y de Apoyo Diagndstico Terapéutico- Unidad de Farmacia

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de recepcién, almacenamiento y distribucion de las tecnologias en salud que ingresan
al HOMIL, generando estrategias de control adecuadas que garanticen trazabilidad, efectividad y uso racional
de los recursos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar el debido registro de los ingresos, egresos y ajustes de inventarios derivados de los
movimientos diarios que se generan en la Farmacia Tecnologias en Salud.

2. Responder administrativamente por la presentacion mensual de la cuenta fiscal y del soporte de los
respectivos movimientos que sustentan los valores econémicos de los movimientos realizados en cada mes
o periodo fiscal, identificados como: saldo anterior, ingresos, egresos y nuevo saldo.

3. Generar los controles, intervenciones e periddicas que permitan mantener monitoreados y mitigados los
riesgos inherentes al funcionamiento de esta Area.

4. Disefar y distribuir estrategias de control y actividades para el personal en esta Farmacia, haciendo
seguimiento de su cumplimiento y adecuada ejecucion.

5. Proyectar, analizar y supervisar las actividades logisticas que permitan mantener los puntos de control de
inventarios (stock maximo, punto de reposicién y stock minimo), de tal forma que se cuente con inventarios
eficientes, suficientes, continuos y oportunos para la debida prestacion del servicio.

6. Generar los cédigos que identifican cada uno de los bienes de esta Farmacia, conforme la normatividad
vigente y las directrices de la Unidad de Farmacia.

7. Supervisar y controlar que se haga una debida recepcion, almacenamiento, distribucién y movimiento de
inventarios en el sistema de informacién, conforme los procedimientos que aplican al interior de la Unidad de
Farmacia, de tal forma que se propenda por garantizar los estandares de calidad determinado en las normas
vigentes, la Unidad de Farmacia y lo determinado para cada tecnologia en salud conforme los estudios de
estabilidad fisico quimica.
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8.
9.

10.
de desemperio del cargo.

Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfacciéon plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.
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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion.

- Compromiso con la organizacion.

- Identidad con la Cultura Organizacional.

- Orientacién al usuario y al ciudadano.

profesional.

- Aptitud cognoscitiva propia de formacion

- Trabajo en equipo Interdisciplinario.
- Gestion de Procedimientos.

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

40. ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

120. Administracién de inventarios

1. Las decisiones sobre el
inventario y asignacion de
bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

2. Los métodos de
conservacion y almacenamiento
se emplean de acuerdo con

las caracteristicas de los bienes

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

4. Los minimos y maximos de
existencias se controlan para
cumplir con las entregas segun
los requerimientos presentados.

121. Registro de inventarios

5. La entrada y salida de
bienes, se registrar conforme a
los procedimientos establecidos.

6. Las herramientas
informaticas se emplean para
aplicar el uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y los
software de inventario.

7. Los elementos propios
de la organizacion son
inventariados y se registran en
los aplicativos de control de
almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

Producto y /o servicio:

- Reporte de ingresos,
egresos y ajustes de
inventarios al dia

- Presentacion mensual de la
cuenta fiscal y del soporte de
los respectivos movimientos

- Informes de supervision
cuando aplique.

- Codificacion de bienes

Desempenio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 16

Conocimiento y formacion:

- Manejo de sistemas de
informacién de la Entidad

- Conocimiento interno de
procedimientos

- Sistema integral de
gestién de calidad (SIGC)

- Administracién y control
de inventarios.

Evaluacion:
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122. Verificacion y andlisis de
inventarios

8. El manejo administrativo y
contable de los bienes se realiza
de acuerdo con los
procedimientos establecidos

9. Los documentos soporte de
almacén se emplean de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad

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

FAMILIA

126. ADMINISTRACION EN
SALUD

317. Gestién servicios de salud

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

12. La seleccion, adquisicion,
abastecimiento y  distribucion
de productos farmacéuticos y
equipos e insumos médicos se

asesora de acuerdo con las
politicas y las normas
Vigentes.

13. La captura, consolidacion,
andlisis y conservacion de la
informacién  en salud de la red
propia y contratada, se efectua
para faciltar la toma de
decisiones.

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

15. 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

Oportunidad
Eficacia
Eficiencia
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presentadas en el cobro de la
facturacion.

16. 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.

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa - Unidad de Compras Licitaciones y Bienes Activos — Almacenes y Bienes Activos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de recepcidn, almacenamiento y distribucion de los bienes que ingresan a la entidad
identificando grupos de trabajo y estrategias de control adecuadas que garanticen efectividad, rendimiento y uso
racional de los recursos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el control y registro de las cuentas fiscales de almacenes de manera conjunta con las oficinas de
control interno y con la unidad financiera.

2. Efectuar control al proceso de recepcion, custodia y distribucion de los bienes activos que ingresan a las
areas y servicios.

3. Programar y participar en la realizacién de los inventarios de los activos del hospital en todas sus &reas y
servicios.

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

5. Proyectar, analizar y supervisar actividades logisticas de manejo de inventarios con su respectiva
codificacién, almacenamiento y pruebas selectivas con el fin de mantener estandares de calidad y gestion
adecuada del area de almacenes

6. Realizar los reportes e informes a las oficinas de control interno y deméas dependencias del hospital de
acuerdo a normatividad y requerimientos

7. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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 desemperio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel Jerarquico
- Reserva de la informacion. - Aptitud cognoscitiva propia de formacion
- ldentidad con la Cultura Organizacional. profesional.
- Compromiso con la organizacion. - Trabajo en equipo Interdisciplinario.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Gestidn de Procedimientos.
VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA 40. ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las decisiones sobre el
inventario y asignacion de
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bienes se toman de acuerdo
con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos.

120. Administracién de inventarios

2. Los métodos de
conservacién y almacenamiento
se emplean de acuerdo con
las caracteristicas de los hienes.

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

4. Los minimos y maximos de
existencias se controlan para
cumplir con las entregas segun
los requerimientos presentados.

121. Registro de inventarios

5.La entrada y salida de
bienes, se registran conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Las herramientas
informaticas se emplean para
aplicar el uso adecuado de la
tecnologia de la informacion y los
software de inventario.

7. Los elementos propios
de la organizacion son
inventariados y se registran en
los aplicativos de control de
almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

122. Verificacion y andlisis de
inventarios

8. El manejo administrativo y
contable de los bienes se realiza
de acuerdo con los
procedimientos establecidos

9. Los documentos soporte de
almacén se emplean de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad

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

Producto y /o servicio:

- Reporte de ingresos,
egresos y ajustes de
inventarios al dia

- Presentacion mensual de la
cuenta fiscal y del soporte de
los respectivos movimientos

- Informes de supervision
cuando aplique.

- Codificacion de bienes

Desempenio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 10

Conocimiento y formacion:

- Manejo de sistemas de
informacién de la Entidad

- Conocimiento interno de
procedimientos

- Sistema integral de
gestion de calidad (SIGC)

- Administracién y control
de inventarios.

Evaluacion:
- Oportunidad

- Eficacia
- Eficiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL TECNICO
TECNICO PARA
p APOYO DE P No.
DENOMINACION SEGURIDAD Y CODIGO 6-1 | GRADO 26 CARGOS 8
DEFENSA
UBICACION Donde se Ubique el Empleo
II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 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

ll. AREA FUNCIONAL

Todas las dependencias

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracion de documentos, bases de datos e informes que se requieran en el area correspondiente
de conformidad con los procedimientos y normas establecidas para tal fin.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que sean requeridos por el area correspondiente.

2. Dar tramite a los asuntos que le sean asignados de acuerdo con su competencia.

3. Preparar informes de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior inmediato.

4. Actualizar la informacion que se requiera en los sistemas de informaciéon o bases de datos que le sean
asignados

5. Apoyar la preparacion y seguimiento a reuniones a las que sea convocado.

6. Gestionar el archivo que le sea asignado de conformidad con las normas de gestion documental.

7. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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 desemperio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion. - Habilidad técnica, administrativa y de apoyo.

- I[dentidad con la Cultura Organizacional. - Confiabilidad técnica

- Compromiso con la organizacion. - Disciplina
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- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Responsabilidad

VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

89. Destreza y precision en
digitacion

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

2. Elsoftwarey los programas se
utilizan para elaborar

documentos, presentaciones
y bases de datos para el
desarrollo de actividades
de la dependencia.

3. Las técnicas de digitacion
se aplican para la elaboracion
de los documentos.

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

91. Elementos Basicos en
Administracién

5. La adquisicion de pdlizas de
seguros se realiza para cubrir
posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. La normatividad del Sector
Defensa, se emplea para el
desarrollo de los procesos

del area.

7. Los procesos bésicos
de la administracion
publica se aplican de
acuerdo con los

procedimientos establecidos.
8. Los sistemas de control
utiizados en el sector
Defensa, se aplican en la

realizacion de las
actividades asignadas.
9. El control y asignacion
de los documentos y
comunicaciones gestionadas,
se consigna en las
planilas y  herramientas
informaticas establecidas
92. Gestion de documentos y para el seguimiento
comunicaciones respectivo.
10. Los  documentos
prioritarios  se identifican y

se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

Producto y /o servicio:

- Informes presentados

- Estadisticas actualizadas

- Tramites gestionados

- Actas de reuniény
seguimiento

- Bases de datos

Desemperio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1
al 16

Conocimiento y formacién:
- Manejo de sistemas de
informacioén de la Entidad
- Normas de gestion
documental

Evaluacién:

- Oportunidad
- Eficacia
- Eficiencia




FORMATO

Pagina: 27 de 32

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS

Cddigo: GH-UNTH-MN-0xxx

Vigente a partir de: xxx

11.

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

12.

Los procedimientos
establecidos en la
dependencia se conocen
y aplican para agilizar la
distribucion de la
correspondencia.

93. Elaboracion de comunicaciones
escritas

13.

Las comunicaciones se
redactan de manera
comprensible con las reglas
de gramética y ortografia
comunes, para proyectar
documentos solicitados.

14.

Los documentos se
proyectan para dar
respuesta a
situaciones administrativas
de tramite de la
dependencia.

15.

Los documentos y
comunicaciones se registran
en los aplicativos informaticos
utilizados para el

manejo de la
correspondencia.

164. Atencion personalizada

16.

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

17.

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

18.

La informacion, las ideas y
actitudes se transmiten en
forma precisa con el fin de
dar solucién a los

requerimientos del usuario.

19.

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

FAMILIA

10.

APOYO AL DISENO Y

EJECUCION EN POLITICAS
DE SEGURIDAD Y DEFENSA

32. Apoyo estadistico para la
seguridad y defensa

20.

Las bases de datos en temas
de seguridad y defensa se
actualizan para la generacion
de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos
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de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

21.

Los criterios de medicion
estadisticos se unifican con

las diferentes fuentes
relacionadas con los
temas de seguridad y
defensa para la

elaboracion de informes.

22.

Los estadisticas en temas de
seguridad y defensa, se
elaboran para la presentacion
de informes de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

23.

Los informes estadisticos se
proyectan utilizando las
herramientas ofimaticas para
su presentacion ylo
divulgacion de acuerdo con
las instrucciones recibidas
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENTIDAD-
DEPENDENCIA HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIVEL TECNICO
TECNICO PARA
. APOYO DE . No.
DENOMINACION SEGURIDAD Y CODIGO 6-1 | GRADO 24 CARGOS 2
DEFENSA
UBICACION Donde se Ubique el Empleo
II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL

Todas las dependencias

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracion de documentos e informes que se requieran en el area correspondiente de conformidad
con los procedimientos y normas establecidas para tal fin.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que sean requeridos por el area correspondiente.

2. Dar tramite a los asuntos que le sean asignados de acuerdo con su competencia.

3. Preparar informes de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior inmediato.

4. Apoyar la preparacion y seguimiento a reuniones a las que sea convocado.

5. Gestionar el archivo que le sea asignado de conformidad con las normas de gestion documental.

6. Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales, asi como la satisfaccién plena de obligaciones
derivadas de los mismos, cuando sea asignado como supervisor.

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 desempeiio del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel Jerarquico

- Reserva de la informacion. - Habilidad técnica, administrativa y de apoyo.

- Identidad con la Cultura Organizacional. - Confiabilidad técnica

- Compromiso con la organizacion. - Disciplina

- Orientacidn al usuario y al ciudadano. - Responsabilidad
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VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FAMILIA

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

89. Destreza y precision en
digitacion

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

25. Elsoftwarey los programas se
utilizan para elaborar
documentos, presentaciones
y bases de datos para el

desarrollo de actividades
de la dependencia.

26. Las técnicas de digitacion
se aplican para la elaboracion
de los documentos.

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

91. Elementos Basicos en
Administracién

28. La adquisicién de podlizas de
seguros se realiza para cubrir
posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

29. La normatividad del Sector
Defensa, se emplea para el
desarrollo de los procesos

del area.

30. Los procesos bésicos
de la administracion
publica se aplican de
acuerdo con los

procedimientos establecidos.
31. Los sistemas de control
utilizados en el sector
Defensa, se aplican en la

realizacion de las
actividades asignadas.
32. EI control y asignacion
de los documentos y
comunicaciones gestionadas,
se consigna en las
planilas y  herramientas
informéaticas establecidas
92. Gestion de documentos y para el seguimiento
comunicaciones respectivo.
33. Los  documentos
prioritarios  se identifican y

se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

34. Los documentos se
clasifican y conservan de

Producto y /o servicio:

- Informes presentados

- Estadisticas actualizadas

- Tramites gestionados

- Actas de reuniény
seguimiento

- Bases de datos

Desemperfio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1
al 16

Conocimiento y formacion:
- Manejo de sistemas de
informacioén de la Entidad
- Normas de gestion
documental

Evaluacioén:

- Oportunidad
- Eficacia
- Eficiencia
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acuerdo con las normas de
gestién documental.

35. Los procedimientos
establecidos en la
dependencia se conocen
y aplican para agilizar la
distribucion de la
correspondencia.

93. Elaboracion de comunicaciones

escritas

36. Las comunicaciones se
redactan de manera
comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia
comunes, para proyectar
documentos solicitados.

37. Los documentos se
proyectan para dar
respuesta a
situaciones administrativas
de tramite de la
dependencia.

38. Los documentos y
comunicaciones se registran
en los aplicativos informéaticos
utilizados para el
manejo de la
correspondencia.

164. Atencion personalizada

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

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

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

42. Los requerimientos vy
atenciones prestadas se
registran con el fin de
llevar un control de las
mismas

FAMILIA

11, APOYO AL DISERO Y
EJECUCION EN POLITICAS
DE SEGURIDAD Y DEFENSA

32. Apoyo estadistico para la
seguridad y defensa

43. Las bases de datos en temas
de seguridad y defensa se
actualizan para la generacion
de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos
de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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44.

Los criterios de medicion
estadisticos se unifican con

las diferentes fuentes
relacionadas con los
temas de seguridad y
defensa para la

elaboracion de informes.

45.

Los estadisticas en temas de
seguridad y defensa, se
elaboran para la presentacion
de informes de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

46.

Los informes estadisticos se
proyectan utilizando las
herramientas ofimaticas para
su presentacion ylo
divulgacion de acuerdo con
las instrucciones recibidas
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Bogota D.C., 26 Enero 2023

Mayor General,

CLARA ESPERANZA GALVIS DiAZ
Director General

HOSPITAL MILITAR CENTRAL HOMIL
Bogota.,

ASUNTO: Concepto Previo Manual Especifico de Funciones y Competencias — Hospital Militar
Central

Respetada Sefiora General,

Teniendo en cuenta que, mediante la Resolucion No. 5843 del 21 de diciembre de 2007, el sefior
Ministro de Defensa Nacional delegb en la Secretaria General del Ministerio de Defensa Nacional
la expedicion del concepto previo favorable de que trata el articulo 22 del Decreto Ley 092 del 17
de enero de 2007 , me permito anexar la version definitiva y emitir el concepto previo favorable
para el proyecto de resolucion: ““Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 123 de 22 de
febrero de 2022 y la Resolucion 1602 de 2018, por el cual se adopta el Manual de Funciones y
Competencias para el personal civil y no uniformado de la planta de personal del Hospital Militar
Central”.

Es preciso senalar que los ajustes se realizaron de manera conjunta con los equipos de trabajo
designados por el Hospital Militar Central y la Direccién de Gestion del Talento Humano de la
Unidad de Gestion General, de acuerdo con la solicitud efectuada mediante oficio N° E-00003-
202210775-HCM del 05 de diciembre de 2022.

Una vez efectuado el ajuste autorizado para el Manual de Funciones y Competencias Laborales,
le solicito indicar, a quien corresponda, remitir en medio magnético la resolucién y anexo de la
misma a la Direcciéon de Gestion del Talento Humano en un término no mayor de 10 dias habiles
emitida la Resolucion.

Cordialmente,

Ana Maria Garzon Botero
Secretaria General
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

TEMA: Socializacién modificacion Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales- ;

HOMIL REUNION

AREA O SERVICIO ORGANIZADOR: Subdireccion Administrativa FECHA: 25/01/2022 Virtual _X__ Presen.___
LUGAR O SITIO DE REUNION: Plataforma TEAMS HORA INICIO: 9:30 am | HORA FINAL: 10:15 am

PARTICIPANTES
NOMBRE DOC. IDENTIDAD CARGO DEPENDENCIA
1. Teniente Coronel {RA) Ricardo Arturo \ Subdirector 6 |
Lanziano Hoyos l t e%l\ w Administrativo k-'m
. ; Jefe Unidad Talento
2. Dra. Maria And I 2, -
ra. Maria Andrea Grillo Roa 22266447 - O AT
Servidor Misional 2 M f77'—'o
3. SMSM M = !
SMSM Martha Elena Chavez Valbuena |7y 75 2 2 & c/‘/ ary Saiidadl Milinsr ASK/{&;C W
. 2z Servidor Misional /X
4, SMSM L \ z
SMSM Laura Ximena Camargo Espitia \dgui—&[}é srcssnidad Militar ULJ'T\-\ \\k U_Q LQ g
——
Se da apertura a la hora sefialada y programada desde la Subdireccion Administrativa en cabeza del Sefior Teniente Coronel (RA) Ricardo Arturo Lanziano

Hoyos, quién convocd a los miembros principales de los sindicatos que tienen funcionarios de la Entidad afiliados a sus asociaciones, con el fin de socializar
las modificaciones que se tienen previstas para el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales- HOMIL donde se adicionaran perfiles tanto
administrativos, como asistenciales.

En este sentido, la Dra. Maria Andrea Grillo Roa da inicio a la presentacién, justificando la creacion de las fichas funcionales que se requieren incluir en el
documento mencionado inicialmente:

Perfiles nivel Asesor:

SMSM 2-2 -25 - Subdireccién Administrativa - Unidad de Compras, Licitaciones y Bienes Activos: Se requiere un perfil encaminado a ofertar
servicios en salud que sean competitivos en el mercado y que ademas generarian un ingreso adicional parala Entidad mejorando asi su operacion,
rentabilidad y utilidades.

SMSM 2-2 -25 - Subdireccion Médica: Se requiere un perfil encaminado a definir y desarrollar la metodologia para Iz cbtencién de la mejor
relacién demanda - oferta de servicios de salud del Hospital Militar Central. (Adecuacion de volumen).

SMSM 2-2 -25 - Subdireccién Médica: Se requiere retomar el perfil encaminado a planear, coordinar y evaluar las acciones de enfermeria
existentes, optimizando el recurso humano, fisico y técnico, con el fin de asegurar una prestacion de servicios con calidad, y reconocer
econdmicamente la labor del encargado del servicio.

SMSM 2-2 -25 - Subdireccién Administrativa — Unidad de Informatica profesional que se encargue del desarrollo de software segun las necesidades
institucionales que contemple la documentacién del disefio del sistema de informacidn, la planificacién del ciclo de desarrollo, pruebas y paso a
produccién del desarrollo.

SMSM 2-2 -12 - Subdireccidon Administrativa - Unidad de Talento Humano - Area de Seguridad y Salud en el Trabajo: Se requiere incorporar los
NBC Administracién, Ingenieria industrial y afines, Salud Piblica, al perfil, teniendo en cuenta que los profesionales de las disciplinas académicas
adscritas a estos NBC tienen competencias y conocimientos técnicos requeridos para aplicar los principios de seguridad e higiene propios de la
misionalidad de la dependencia.

Transversal 3C# 49 - 02 Bogota, Colombia - Conmutador (57 1) 348 6868 - www.hospitalmilitar.gov.co
Redes sociales Facebook: hospital.militarcentral Twitter: @ HOSMILC
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6. SMSM 2-2-9- Subdireccién Administrativa - Unidad de Apoyo Logistico - Equipo Biomédico: este perfil estd encaminado a orientar la formulacion,
disefio, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos y actividades relacionadas con la gestién de los equipos biomédicos del Hospital
Militar Central asi como atender y controlar el funcionamiento de equipos e instalaciones médicas para la prestacion de servicios de salud a cargo
del HOMIL.

¢ Perfil nivel Profesional:

1. Profesional de Defensa 3-1-13 y 3-1-12- Subdireccién Administrativa - Unidad de Compras Licitaciones y Bienes Activos — Almacenes y Bienes
Activos: Se requiere un perfil encaminado a administrar los procesos de recepcidn, almacenamientc y distribucion de los bienes que ingresan a
la entidad, garantizando efectividad, rendimiento y uso racional de los recursos.

Adicionalmente, la Dra Andrea menciona: “es necesario aprovechar el espacio para mencionar nuestro proceso de carrera administrativa, y
resaltar que nosotros vamos a dar cabal cumplimiento a la Ley 909 en todo lo referente al tema de los encargos para quienes tienen derechos de
carrera administrativa, es decir, todos los profesionales de defensa, técnicos y auxiliares para apoyo de sequridad y defensa, no serdn encargados
sin haber revisado previamente todas fas personas que tiene derechos de carrera y que cumplan con el perfil; para ninguno es desconocido que
tenemos, técnicos y auxiliares para apoyo que son profesionales especializados; entonces, de parte nuestra como administracion tenga claro el
compromiso, de que ningin nombramiento va a ser por peticion o algo asi, a no ser que sea de libre nombramiento y remocion que es potestativo
del nominador, sino por encargo validando los perfiles con derechos de carrera administrativa de quienes ocupen cargos inferiores al cargo donde
se encuentre la necesidad. Por taf razén desde la Subdireccion Administrativa, saldrd una circular donde se define, con toda certeza, que ningun
nombramiento y/o encargo se va a hacer sin haber hecho el estudio de quienes tengan derechos de carrera administrativa.”

2. Profesional de Defensa 3-1-12- Subdireccion de Servicios Ambulatorios y de Apoyo Diagnéstico Terapéutico- Unidad de Farmacia: Se requiere un
perfil para la administracién y manejo de la Farmacia de Tecnologias en Salud (lo que anteriormente se conocia como Almacén N°6),
especialmente considerando que en dicha farmacia se mantiene un inventario que corresponde con alrededor de 1.500 referencias o bienes
diferentes, lo cual precisa contar con un profesional a su cargo, para la gestionar de manera adecuada el correspondiente inventario.

¢ Perfil nivel Técnico:

1. Técnico para apoyo de seguridad y defensa 5-1-26 y 5-1-24 - Todas las dependencias: Teniendo en cuenta la naturaleza juridica de los empleos
del nivel técnico en el cual se albergan las labores de cardcter administrative que soportan la ejecucién de los procesos de la entidad, se requiere
de un perfil técnico amplio que permita la movilidad horizontal de acuerdo con la naturaleza global de la planta de empleos del Hospital.

Una vez finalizada la socializacién de las fichas funcionales que seran adicionadas al MEFCL (Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales), la
Sra. Presidente del Sindicato ASEMIL Martha Elena Chavez Valbuena manifiesta si esta modificacién es dnicamente para perfiles administrativos y no para
asistenciales, a lo cual la Dra. Andrea Grillo refiere: “en este ejercicio que estd en proceso con Ministerio de Defensa y que estamos socializando en esta
reunion, no, pero si viene un gran ejercicic que va de la mano con el tema gubernamental pero que también se viene trabajando desde el afio 2017, sevaa
retomar el redisefio institucional, la posibilidad de formalizacion del empleo y esto va si o si con una verificacién de todo el manual de funciones, que se hard
durante esta vigencia para posteriormente materializar el redisefio, la mejora salarial y formalizacion de los empleos, pero por cuestiones presupuestales
necesitamos del apoyo de la nacion para hacerlo. Entonces una de las tareas para logrario es la verificacién del manual de funciones a nivel asistencial y
administrativo... asf que todas las opiniones y sugerencia son bien recibidas”

Alo cual, la Sra. Presidente del sindicato expone su inquietud respecto al estudio que se va a hacer para lo de la formalizacidn del empleo: “; tiene que ver
con solicitar la ampliacién de la planta y eliminacion de los cargos que puedan ser inferiores af salario minimo, para crear otros cargos mds altos?”

Manifiesta la Dra. Andrea Grillo: “Hemos contemplado todos los escenarios: formalizar y proveer las vacantes actuales, retener el talento humano
especificamente a los médicos, creciendo algunos cargos de acuerdo a las funciones que tiene asignadas sin son responsables de servicios; si son supra
especialistas, o especialistas; Mejorar en dos grados salarialmente todos los empleos del hospital; proveer las vacantes que estdn y suprimir los que no
utilizamos y crear todas las que necesitamos para formalizar contratos de prestacion de servicios de persona natural. ¥ la idea es hacerlo todo, nombrar,
creary mejorar salarialmente, pero el presupuesto es de mds de 50. 000 millones de pesos el aiio, el hospital ne puede hacerlo. Por ahora tenemos certeza
que se suprimirdn los servidores misionales en sanidad militar medio tiempo, porque la necesidad del hospital no es de medio tiempo sino de tiempo
completo. igualmente, cuando hablamos de suprimir auxiliares para apoyo de seguridad y defensa, ¢cémo voy a suprimir si tengo contratados auxiliares de
gestion por prestacion de servicios? no puedo suprimir un cargo que se va a formalizar...

Transversal 3C# 49 - 02 Bogota, Colombia - Conmutador (57 1) 348 6868 - www.hospitalmilitar.gov.co
Redes sociales Facebook: hospital.militarcentral Twitter: @HOSMILC
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Mads bien se provee los que se tiene y se amplia la planta de acuerdo a necesidad. Sin embargo, con el presupuesto que tenemos para esta vigencia, el cual
se pidio con la planta que teniamos a marzo del afio pasado, los nombramientos serdn muy pocos, porque el incremento salarial de acuerdo al andlisis
financiero que hizo el Ingeniero Jose Miguel, serd de aproximadamente el 14%, lo cual implica que tendremos muy poca movilidad de nombramientos, solo
podra nombrarse personal en los cargos que se retiren, Ya es una directriz que dio la Sra. Directora: Profesional en la salud, auxiliar de servicios que se
pensiona o se retira, debe iniciarse inmediatamente, cuando conocemos la fecha de retiro, el tramite para nombrarlo para que no suceda que se cubre la
necesidad con personal por prestacion de servicios, es decir disminuimos una planta aumentamos contratos persona natural y ya es un presupuesto que
dejamos de recibir cuando certificamos una planta sin esas vacantes cubiertas”.

Para finalizar, el Sefior Teniente Coronel (RA) Ricardo Arturo Lanziano Hoyos refiere” agradezco su asistencia e interés jefe, queriamos socializar y dar
respuesta a las inquietudes que surjan respecto a las modificaciones que se realizardn”.

Anade la Sra. Presidente del Sindicato ASEMIL Martha Elena Chavez Valbuena:"ustedes saben que nuestro mayor interés desde ASEMIL siempre ha sido y
siempre se ha manifestado, es el tema de la ampliacidn de planta por la cantidad de contratistas misionales que hay en el hospital. En la medida de tener
un personal mds comprometido, que se le pueda exigir, cosa que no puede hacerse con el OPS, para no tener el problema de quienes vienen y se entrenan
en el mejor hospital casi del pais, y se van para otro lado a que los nombren. Sin embargo, yo pasaré mi propuesta por escrito dirigidas a ustedes dos, que
fueron los que citaron a esta reunidn, para que desde ASEMIL se definan los planteamientos claros”.

Se da por terminada la sesion a las 10:15 am.
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