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1. Este documento fue revisado por PROASIG, cumple’ con los
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Integrado de Gestion SIG, para aprobarlo en la SVE; PROPLAES
libera el documento.

2. Dada la reestructuracion de la DIGSA, se ajustaron las politicas
de operacion para el control de la informacion documentada de los

procesos para el SIG.
3. La informacién registrada en el documento es responsabilidad

del proceso que lo emite.
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1. Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad de ajustar las politicas y lineamientos procedimiento
para el nombramiento del personal de Planta de Empleados Publicos del Ministerio de Defensa
Nacional — Direccién General de Sanidad Militar, (DISAN EJC, ARC y JEFSA FAC.) con el fin de
proveer las vacantes en la Planta de Personal, de acuerdo a las necesidades del servicio.

2. Objetivo

Establecer el procedimiento parael nombramiento del personal de Planta de Empleados Publicos
del Ministerio de Defensa Nacional — Direccion General de Sanidad Militar, (DISAN EJC, ARC y
JEFSA FAC.) con el fin de proveer las vacantes en [a Planta de Personal, de acuerdo a las

necesidades del servicio.

3. Alcance - Aplicacién

La informacién de este procedimientc aplica para el nombramiento del personal de Planta de la
Direccion General de Sanidad Militar, en todas las areas de la Direccion General de Sanidad
Militar (DIGSA), en las Direcciones de Sanidad (DISAN) y en los Establecimientos de Sanidad

Militar (ESM) a nivel nacional.

4. Definiciones

Nombramiento Es aquel mediante el cual se proveen los cargos que, de conformidad
ordinario: con el presente Decreto, tienen el caracter de libre nombramiento y
remocion o de periodo fijo.

Empleos de libre Son empleos de libre nombramiento y remocion, los siguientes:
nombramiento vy 1. Los de direccidén, conduccién y orientacion institucionales, cuyo
remocién: ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices. Esto es, los de
Ministro de Defensa Nacional, Viceministro, Secretario General,
Comisionado Nacional para la Policia Nacional, Jefes de Oficina
Juridica, Planeacién y demas oficinas asesoras, Directores y Jefes de
Control Interno. 2. Los empleos de cualquier nivel jerarquico cuyo
- gjercicio implique confianza, que tengan asignadas funciones de
asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al servicio
directo e inmediato de los siguientes funcionarios, siempre y cuando se
encuentren adscritos a sus respectivos despachos: Ministro de Defensa
Nacional, Viceministro, Secretario General, Comandante General de las
Fuerzas Militares, Comandantes y Segundos Comandantes de Fuerza,
Jefe del Estado Mayor Conjunto, Director y Subdirector General de la
Policia Nacional. 3. Tamhbién seran de libre nombramiento y remocién
los empleos adscritos a las Oficinas de Comando, de las unidades y
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reparticiones de inteligencia y de comunicaciones, en razén de la
necesaria confianza intuito personal, requeridas en quienes los gjerzan,
dado el manejo que debe darsele a los asuntos sometidos al exclusivo
ambito de la reserva, del orden publico y de la seguridad nacional. 4.
Los empleos cuyo ejercicio implique la administracion y el manejo
directo de bienes, dineros o valores del Estado, esto es, pagadores,
almacenistas, tesoreros. PARAGRAFOQO. También se consideraran de
libre nombramiento y remocion aquellos empleos;que posteriormente
sean creados y sefialados en la nomenclatura con una denominacién
distinta, que correspondan a los criterics senalados en el preserite
articulo. ’

Nivel directivo: Comprende los empleos que tengan asignadas funciones de direccion
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel asesor: Comprende los empleos que tengan asignadas funciones de asistencia
en materias directas o de apoyo con la seguridad y defensa, incluida el
area misional de salud, asi como las de aconsejar y asesorar a la alta
direccion del Sector Defensa, y a los servidores publicos uniformados y
no uniformados, de las entidades y dependenmas que conforman el
Sector Defensa.

Se entiende por empleos de alta direccion del Sector Defensa, los
correspondientes al Ministro, Viceministros, Secretaric General,
Comandante General de las Fuerzas Militares, Comandantes y
Segundos Comandantes de Fuerza o de Unidad Tactica, Director y
Subdirector de la Policia Nacional, Superintendente, Gerente, Director
o Presidente, de Entidad Descentralizada, Adscrita y Vinculada.

, Comprende [os empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y
Nivel profesional: "aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida
por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de
areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

Comprende los empleos plblicos de los centros educativos y escuelas
de formacion del Sector Defensa, cuyas funciones estan asociadas al
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Nivel orientador en proceso educativo formal, al aprendizaje y entrenamiento de técnicas y

defensa o tecnologias existentes en el Sector Defensa; o cuya naturaleza

espiritual: corresponda a funciones de orientacién y acompafiamiento espiritual de
los servidores publicos y sus familias que integran el sector defensa,
dentro de los planes, programas y proyectos institucionales

El nivel técnico comprende:
La categoria técnica de servicios, de inteligencia, o de PoliciaJudicial:
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda el desarrollo de procesos
Nivel técnico: y procedimientos en labores técnicas misionales propias del sector
defensa, asi como aquellas que guarden relaciéon directa con la
confianza, seguridad y proteccion de los integrantes de la Fuerza
Publica, en especial las asignadas a las unidades y reparticiones
militares y de policia.
La categoria técnica para apoyo de seguridad y defensa: Agrupa los
empleos cuya naturaleza demanda el desarrollo de procesos .y
procedimientos en labores técnicas fransversales y de apoyo, de orden
adminisfrativo del sector defensa, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia. ' '

El Nivel Asistencial comprende: -
La categoria auxiliar de servicios, de inteligencia, o de Policia Judicial:
Agrupa los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades
de apoyo y complementarias de las tareas misionales propias de los
niveles superiores pertenecientes al sector defensa, o de labores que
Nivel asistencial: se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucién, asi como aquellas que se desarrollan en apoyo a la
actividad misional de defensa y seguridad del Sector Defensa, en
especial las ejecutadas en las unidades y reparticiones militares y de
policia, las cuales deben guardar relacion directa con labores de
inteligencia, confianza, seguridad o proteccion de los integrantes de la
Fuerza Publica. :
La categoria auxiliar para apoyo de seguridad y defensa: Agrupa los
empleos cuyas funciones implican el gjercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas de orden administrativo, propias de los
niveles superiores pertenecientes al sector defensa, o de labores que
se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucién.
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5. Acronimos

ARC:
AASD:
AS:
DIGSA:
SMSM:
EJC:
FAC:
PD:
TASD:
TS:
DAFP:

Armada Nacional

Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa
Auxiliar de Servicios

Direccion General de Sanidad Militar
Servidor Misional en Sanidad Militar
Ejército Nacional.

Fuerza Aérea Colombiana.

Profesional de Defensa N
Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa g
Técnico de Servicios

Departamento Administrativo de Funcién Publica

A

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

Proveedor . Entrada - insumo
Congreso de la | Ley 1033 de 2006 “Por la cual se establece la Carrera Administrativa
Republica Especial para los Empleados Publicos no uniformados al servicio del

Ministerio de Defensa Nacional, de las Fuerzas Militares, de la Policia
Nacional y de sus entidades descentralizadas, adscritas y vinculadas al
sector Defensa, se derogan y modifican unas disposiciones de la Ley 909
de 2004 y se conceden unas facultades conforme al numeral 10 del
articulo 150 de la Constitucion Politica’.

Presidencia de la
Republica

Decreto Ley 1792 de 2000 “Por el cual se modifica el Estatuto que regula
el Régimen de Administracién del Personal Civil del Ministerio de Defensa
Nacional, se establece la Carrera Administrativa Especiafl’.

Congresc de Ia
Republica

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras

| disposiciones”.

Presidencia de la
Reptblica

Decreto 091 de 2007 “Por el cual se regula el Sistema Especial de
Carrera del Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de
administracién de personal.

Presidencia de la
Republica

Decreto 092 de 2007 “Por el cual se modifica y determina el Sistema de
Nomenclatura y Clasificacién de los empleos de las entidades que
integran el Sector Defensa”.
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Ministerio de
Defensa Nacional

Decreto 4782 de 2008 “Por el cual se modifica la estructura del Ministeiio
de Defensa Nacional - Direccién General de Sanidad Milifar y se dictan
ofras disposiciones”.

Presidencia de la
Repiiblica

Decreto 4783 de 2008 “Por el cual se aprueba el ajuste y la modificacion
a la planta de personal de Empleados Plblicos del Ministerio de Defensa
Nacional - Direccion General de Sanidad Militar y se dictan otras
disposicioqes”.

Presidencia de la
Replblica

Decreto 1070 de 2015, en el cual se determinan las competencias y
requisitos, generales de los empleos publicos de las entidades que
conforman el Sector Defensa, y en la Resolucién No. 0506 del 20 de Abril
de 2016, en la cual se adopta el “Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de los funcionarios publicos
civiles y no uniformados del Ministerio de Defensa Nacional — Comando
General de las Fuerzas Militares-Direccion General de Sanidad Militar

Ministerio de
Defensa Nacional

Resolucién 358 de 2007 “Por la cual se delegan unas funciones’.
Delegacién del Ministerio de Defensa Nacional.

Ministerio de
Defensa Nacional

Resolucion 'N° 0015 de 2002 “Por la cual se delegan unas funciones
relacionadas con la administracion de personal”.

Presidencia de la
Republica

Directiva Presidencial N° 03 de 2006, por la cual se establecen
lineamientos para proveer los empleos de libre nombramiento y remocion.

Presidencia de la
Republica

Decreto 4567 del 01 de diciembre de 2011 en la cual se establece la
transparencia en los nombramientos de libre nombramiento y remocion

Direccién General
de Sanidad Militar

Guia Estratégica del Talento Humano MINDEFENSA — DIGSA 2019.
Emitir criterios y lineamientos de cara

cter Administrativo, que faciliten la Gestién del Talento Humano en el
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares.

Direccion General
de Sanidad Militar

Plan de Prevision de Recursos Humanos- Grupo Talento Humano

Direccion General
de Sanidad Militar

Plan Anual de Vacantes - Grupo Talento Humano
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7. Politicas de Operacién

requisitos estudio
y experiencia

Informacién 7.1 Para efectuar un nombramiento en la Planta de Empleados
Pdblicos Ministerio de Defensa Nacional — Direccion General de
Sanidad Militar, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos
Verificacion de 7.2 Verificar que exista la vacante en la Planta de Planta de
informacion de Empleados Publicos Ministerio de Defensa Nacional — Direccién
vacanies General de Sanidad Militar.
Verificacion 7.3 -
disponibilidad Verificar que exista la disponibilidad presupuestal.
presupuestal
Estudio de 7.4 Presentar el estudio de necesidades de personal en la vacante
necesidades respectiva, atendiendo los criterios de capacidad instalada,
demanda de servicios y personal requerido para la prestacion del
servicio de salud, de acuerdo con el Modelo de Atencion Integral
en Salud.
Verificacion de ;| 7.5 Los candidatos que postulen las DISANES deben tener el apoyo
informacién con el favorable de los Directores de Sanidad y de los respectivos Jefes
Jefe inmediato de Establecimientos de Sanidad Militar. Asi mismo, el Director
General por ser nominador puede postular candidatos para
nombramientos.
yer1f|ca0f(?n de 7.8 Cuando se tiene como candidato a un personal que es prestador
informacién de . . . o :
. de servicios, es importante verificar la antigliedad del mismo y el
prestacion de N . .
.. desempefio en el cumplimiento de sus actividades.
servicios
Verificacion de | 7.7 Para quien aspira a un nuevo nombramiento en un cargo
‘cumplimiento  de | superior s debera confirmar que el personal cumpla la jornada
jornada laboral laboral de ocho (8) horas diarias, asi mismo que la ditima
evaluacion del desempefio sea sobresaliente.
Verificacion de 7.8 Verificar que la profesion se encuentre incluida en el “Manual
perfil General de Funciones, requisitos y competencias laborales, para
los empleos de los funcionarios civiles y no uniformados del
Ministerio de Defensa Nacional ~ Direccion General de Sanidad
Militar”, expedido mediante resolucién N° 0506 del 20 de abril de
2016 o normas que lo modifiquen.
Verificacién de 7.9 Comprobar que el personal que se postule para nuevo

nombramiento o en un empleo superior cumpla los requisitos de
estudio y experiencia contemplados en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de los
funcionarios publicos civiles no uniformados, de acuerdo a lo
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estableécido en la resolucién N° 0506 del 20 de abril de 2016 o
normas que lo modifiquen y lo establecido en el Decreto 1070 de
2015.

Verificacion 7.10 Verificar que el personal que se postule para nombramiento por
informacién en primera vez o nuevo nombramiento en un empleo superior tenga
Funcién Pablica aprobada la Hoja de vida en SIGEP (Sistema de Informacion
Gestion del Empleo Publico), sin desconocer que para los
empleos de libre nombramiento y remocidn uno de los réquisitos
es la publicacion de la hoja de vida en la pagina web del
Ministerio de Defensa Nacional, Presidencia de la Repubhca y
Direcciéon General de Sanidad Militar.
Verificacion de ; 7.11 . .
. Verificar que el personal que se postule para nombramiento
estudio de )
. tenga el concepto de seguridad favorable.
seguridad '
Verificacion de : 7.12 Confrontar que el personal que se postule para hombramiento
documentacién por primera vez o nuevo nombramiento en un empleo superior,

tenga todos los documentos vigentes que se exigen como
requisito para el nombramiento, son los siguiente: _
Los documentos para nombramiento de acuerdo al
FORMATO DOCUMENTOS NOMBRAMIENTOS:-son:

Hoja de Vida Funcidn Publica SIGEP

Declaracion de Bienes y Rentas SIGEP

Fotocopia Cedula de Ciudadania

Fotocopia Libreta Militar

Certificacion Bancaria

Fotocopia Diploma de Bachiller y Acta de Grado
Fotocopia Diploma y Acta de Grado de Tecndlogo o
Técnico

Fotocopia Diploma Profesional y Acta De Grado
Fotocopia Diploma Especializacion y Acta de Grado
Fotocopia Tarjeta Profesional y Certificado de Ejercicio
Profesional Segun el caso y Resolucién de la Secretaria
de Salud

e Copia Certificaciones Experiencia Laboral (cuando son
por prestacion de servicios, se debe especificar en la
certificacién contrato por contrato y los lapsos
trabajados) o Contrato Laboral

Una (1) Foto de 7 X 8 a Coior de Frente Fondo Azul
Registro Civil de Matrimonio

Registro Civil Hijos

Certificacion Afiliacion EPS
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Certificacion Afiliacion Fondo Pensiones

Concepto Estudio de Seguridad

Apoyo Justificacion del Nombramiento Firmada por el
Director de Sanidad (Fuerzas), siempre y cuando el
candidato sea postulado por la DISAN.

s Apoyo del Director del Establecimiento de Sanidad
Militar o Coordinador, siempre y cuando el candidato
sea postulado por la DISAN.

e Certificado de Aptitud - Exdmenes Médico$ de Ingreso
Avalado por el SST de cada Disan _

e Esquema de Vacunacion para Personal Asistencial
Avalado por el SST de cada Disan

¢ Certificado Contraloria firmado por el Grupo de Talento
Humano de la Disan

e Certificado de Antecedentes Judiciales Policia firmado
por el Grupo de Talento Humano de la Disan

s Certificado Procuraduria firmado por el Grupo de
Talento Humano de la Disan

s Certificado del Sistema Registro Nacional de Medldas
Correctivas RNMC firmado por el Grupo de Talento
Humano de la Disan

e Certificado del Registro Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS) para el Personal AS|sten0|aI firmado.
por el Grupo de Talento Humano de la Disan
Responsable: Profesional Area de Ingreso

Verificacion de | 7.13
requisitos '
justificacion  por
las Direcciones de
Sanidad

Las postulaciones deben ser enviadas al sefior Director General
de Sanidad Militar, en la fecha que se programe, previa
exposicion de motivos donde se indique la razén por la cual se
tiene en cuenta a los candidatos; esto sera sujeto a verificacion
y tratando que no se presenten novedades después de la misma,
con el fin que se mantengan los postulados desde el inicio del
proceso hasta su finalizacion, lo cual sera verificable y debe
corresponder a la necesidad de suplir la vacante y acorde a las
prioridades en planta.

Verificacion de ! 7.14
entrega de
documentacion

Las Direcciones de Sanidad deben enviar la documentacion para
nombramiento completa, debidamente foliadas y con todos los
documentos que se exigen sin excepcion alguna, de acuerdo al
formato establecido “FORMATO DOCUMENTOS
NOMBRAMIENTOS”.

Verificacion de i 7.15
examen médico
ocupacional y

Los conceptos de estudios de seguridad con resultado”
FAVORABLE" deben venir dentro de la carpeta al igual que los
examenes y conceptos médicos ocupacionales de ingreso. Las
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concepto de Direcciones de Sanidad deben tener acceso a la pagina web de
seguridad fa entidad contratante de los exdmenes ocupacionales, con el fin
de tener acceso al examen ocupacional el cual debe ser
verificado y aprobado por el area de salud ocupacional de cada-
Direccion de Sanidad. Si el concepto del examen ocupacional es
NO APTO, no se continuara con el proceso de nombramiento.
Verificacion 7.16 Las hojas de vida deben venir con su hoja de ruta debidamente
modelo hoja de diligenciada de acuerdo al formato establecido “MODELO HOJA
ruta DE RUTA” donde se establecera la fecha de expedicion de cada
documento como referencia para su respectivo envio, del mas
antiguo en primer lugar y el mas nuevo en uitimo lugar.
Verificacién de | 7.17 Las oficinas de talento humano de las Direcciones de Sanidad
entrega de (DISANES) deben presentar en las fechas establecidas las
propuestas propuestas al Coordinador def Grupo de Talento:Humano de la
DIGSA, con el fin de validar la informacion y el cumplimiento de
los requiisitos. ‘
Verificacién y:i7.18 Una vez verificada y validada la propuesta de nombramientos
aprobacién de la por el Coordinador del Grupo de Talento Humano de la Direccién
propuesta por la General de Sanidad Militar, los Directores de Sanidad y los Jefes
alta Direccién de Talento Humano de cada Fuerza, presentaran al sefior
DIGSA Director General de Sanidad Militar en calidad de nominador y al
sefior Subdirector Administrativo y Financiero DIGSA, la
propuesta para su revisién y autorizacion. '
Programacion de | 7.19 Una vez la propuesta esta autorizada por el nominador, la DIGSA
prueba de inicia la programacién de pruebas comportamentales para los
competencias empleos de libre nombramiento y remocién del nivel profesional,
comportamentales que las efectiie el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en la ciudad de Bogota, o donde lo estipule para el resto
del pais.
Programacién de : 7.20 La Direccion General de Sanidad Militar, programara los
examenes examenes médicos ocupacionales de ingreso e informara la
ocupacionales fecha en la cual deberan presentarse para realizacion de los
mismos. '
Publicacién de | 7.21 De acuerdo con lo establecido en la Directiva Presidencial N° 03

hojas de vida

de 2006, la Direccion General de Sanidad Militar, remite al
Ministerio de Defensa Nacional y a la Presidencia de la
Replblica las hojas de vida SIGEP y los antecedentes de
Contraloria, Procuraduria y Policia Nacional de los funcionarios,
junto con el resultado de las competencias comportamentales,
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con el fin de ser publicadas en las paginas web de dichas
entidades.

Elaboracion acto
administrativo

7.22

Una vez se surta el proceso de publlcamon en las paginas web
del Ministerio de Defensa Nacional y Presidencia de Ia
Republica, la Direccion General emitira el acto administrativo de
nombramiento y fijara la fecha de posesion de los funcionarios.

7.23

Para los nombramientos de empleos de libre nombramiento y
remocién del nivel profesional, de acuerdo a la normatividad los
servidores misionales en sanidad militar, profesionales de
defensa 3-1 grado 22 que son del Despacho del Director,
Director Sector Defensa, Subdirector Sector Defensa, Jefe de
Unidad Seguridad de Defensa Orientador de Defensa, deben
presentar las pruebas de competencias comportamentales en el
Departamento-Administrativo de fa Funcién-Publica.

7.24

Para los nombramientos de empleos de libre nombramiento y
remocion del nivel profesional, de acuerdo a la normatividad los
servidores misionales en sanidad militar y los profesionales de
defensa 3-1 grado 22 que son del Despacho del Director,
Director Sector Defensa, Subdirector Sector Defensa, Jefe de
Unidad Seguridad de Defensa Orientador de Defensa deben ser
publicados en la pagina WEB del Ministerio de Defensa
Nacional, Presidencia de la Republica y Direccion General de
Sanidad Militar. '

Presentacion de
pruebas de
competencias
Publicacién de
hojas de vida
Publicacién de

hojas de vida

7.25

Para los nombramientos de empleos de libre nombramiento y
remocion del nivel técnico y asistencial (Técnico de servicios y
auxiliar de servicios), de acuerdo a la normatividad se deben
publicar en la pagina del Ministerio de Defensa Nacional y en la
pagina de la Direccién General de Sanidad Militar.

Concurso ptblico
para vacantes
definitivas

7.26

Para los nombramientos de los empleos de carrera
administrativa en la denominacion de Profesional de Defensa,
Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa, Auxiliar para Apoyo
Seguridad y Defensa, se proveeran en forma definitiva a través
del Concurso de Méritos que adelanta la Comision Nacional del
Servicio Civil.

Nombramiento en
provisionalidad
para vacantes
provisionales

1.27

Para los nombramientcs de los empleos de carrera
administrativa en la denominacién de Profesional de Defensa,
Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa, Auxiliar para Apoyo
Seguridad y Defensa, que no se hayan provisto por concurso de
méritos y hasta tanto salga la lista de legibles, la Direccion
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General de Sanidad Militar los podra proveer por nhombramiento

provisional.
Nombramiento en | 7.28 Para los nombramientos en provisionalidad de los empleocs de
provisionalidad carrera administrativa en la denominacién de Profesional de
para vacantes Defensa, Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa, Auxiliar para
provisionales Apoyo Seguridad y Defensa, no se tendra que presentar pruebas

de competencias comportamentales en DAFP y no se publicaran
en la pagina WEB de Presidencia, Ministerio de Defensa
Nacional y Direccién General de Sanidad Militar.

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

Descripcion de actividades

Registros

1. Verificar el plan de vacantes

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano y Profesional area de Ingreso

Plan de Vacantes Anual
Matriz de Vacantes

2. Verificar la disponibilidad presupuestal para
efectuar nombramientos

Responsable: Profesional Area - de Ingreso,
Coordinador Grupo de Talento Humano, DIGSA-
Coordinador Grupo de Planeacion

Ejecucion Gastos de Personal

Reporte Ejecucion SIIF

3. Proponer candidatos de acuerdo a las
necesidades del servicio, cumplimiento de
requisitos con el Manual de Funciones
(Requisitos de estudio, experiencia vy
perfiles)

Responsable: Oficinas Talento Humano, DISANES
— Jefes de Establecimiento de Sanidad Militar -
Coordinadores DIGSA

Cuadro propuesto de nombramientos
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4. Validar la Evaluacién de desempefio que
sea sobresaliente la calificacién, en los
casos de un nombramiento en un empleo
superior.

Responsable: Oficinas Talento Humano DISANES

Formatos evaluaciones de desempefio
candidatos

5. Verificar el cumplimiento de jornada laboral.

Responsable: Oficinas Talento Humano DISANES —
Jefes de Establecimiento de Sanidad Militar.

Reporte informes de Jornéda Laboral

6. Verificar el apoyo del Jefe del
Establecimiento de Sanidad Militar y Director
DISAN, siempre y cuando los candidatos
sean postulados por la DISAN.

Responsable: Profesional Area de Ingreso -
Oficinas Talento Humano DISANES.

Oficio apoyo Jefe del Establecimiento y
oficio apoyo Director de Sanidad

7. Verificar que la hoja de vida en SIGEP, este
aprobada. Y verificar la declaracion de
bienes y rentas para el ingreso, y en la
permanencia se realizara monitoreo
semestralmente, a la actualizacion de
SIGEP y Bienes y rentas.

Responsable: Profesional Area de Ingreso, Oficinas

Talento Humano DISANES

Formato Hoja de Vida SIGEP
Aplicativo SIGEP — Formato
Declaracion de bienes y rentas en
aplicativo SIGEP

8. Presentar |la propuesta al sefior Coordinador
del Grupo de Talento Humano y al sefior
Director General de Sanidad Militar.

Responsable: Directores de Sanidad- Oficinas
Talentoc Humano DISANES.

Oficio propuesta nombramientos —
cuadro consolidado candidatos

9. Autorizar la propuesta de nombramientos y
los candidatos seleccionados.

Acta de aprobacién nombramientos
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Proceso Talento humano

Responsable: Director General de Sanidad Militar-
Subdirector Administrativo y Financiero DIGSA y
Coordinadora Grupo de Talento Humano

10. Programar los examenes ocupacionales a Correo programacion de examenes
los aspirantes a nombramiento. ocupacionales

Responsable: Prgfesional Aérea de Ingreso -
Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

£

11. Recibir la documentaciéon del funcionario y Formato Documentos nombramientos —
verificar los requisitos de acuerdo a lo Hoja de ruta hoja de vida
establecido en el Decreto 1666 de 2007 y el
Manual de Funciones de [a DIGSA. -

Responsable: Oficinas Talento Humano DISANES

12. Programar la prueba de competencias Oficio solicitud pruebas de
comportamentales para los empleos SMSM competencias laborales a DAFP
(Servidor Misional en Sanidad Militar,
Profesional.de Defensa 3-1 (22) ante el
Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. Para los empleos de
denominaciones Profesional de Defensa,
Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa y
auxiliar para apoyo Seguridad y Defensa,
por ser nombramiento en provisionalidad no
se realiza la prueba de competencias en la
Funcién Piblica y no se requiere la
publicacién de la hoja de vida.

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

13, Reclamar Ia prueba de competencias Resultado prueba de competencias
comportamentales en el Departamento laborales DAFP
Administrativo de Funcidn Publica.

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

14. Remitir al Ministerio de Defensa Nacional en Oficio solicitud publicacion hojas de vida
CD los siguientes documentos con el fin de — CD informacién hojas de vida — Oficio
solicitar la publicacion de las hojas de vida:
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_ Oficio de solicitud de publicacion de hojas de
vida, pasado judicial del funcionario,
contraloria, procuraduria, hoja de vida de
funciéon pulblica SIGEP y certificacién de
competencias, certificacién de cumplimiento
de requisitos, oficio de autorizacion del Jefe
de Estado Mayor Conjunto de la Fuerzas
Militares.

<
Responsable: Coordinador Grupo de Talento

Humano - Profesional del Area de Ingreso

Apoyo Jefe de Estado Mayor Conjunto
FFFMM

15. Diligenciar el aplicativo de la Presidencia de
ia Republica la hoja de vida del funcionario
aspirante. '

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

Reporte de cargue de informacion
aplicativo de Presidencia Hojas de Vida

16. Publicar la hoja de vida del aspirante en la
pagina web de la Direccion General de

Sanidad Militar. - ‘

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

Reporte de publicacién pagina WEB —
DIGSA

17. En &l caso de los empleos de técnicos de
servicios y auxiliar de servicios, solo se debe
publicar la hoja de.vida en la pagina web del
Ministerioc de Defensa Nacional y de la
Direccién General de Sanidad Militar. Asi

mismo, este personal, no debe presentar-

pruebas de competencias laborales.

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

Reporte de publicacién pagina WEB -
DIGSA

18. Verificar en la pagina web del Ministerio de
Defensa Nacional y la Presidencia de la
Republica [a publicacion de la hoja de vida
del candidato e imprimir el reporte.

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

Reporte de publicacion pagina WEB —
Ministerio de Defensa Nacicnal —
Presidencia de la Republica
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19. Solicitar el certificado de disponibilidad para Certificado de Disponibilidad
amparar el nombramiento. Presupuestal

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

20. Elaborar el acto
nombramiento.

Responsable: Coordinador Grupo de Talento
Humano - Profesional del Area de Ingreso

administrativo de Resolucion de nombramiento

Y

21. Tomar posesién al funcionario y realizar la Acta de Posesion

induccion.

Responsabie: Director General de Sanidad Militar -
Coordinador Grupo de Talento Humano -
Profesional del Area de Ingreso

Certificado de Induccién )

Puntos de coﬁirol

Actividad donde se controla:

1. Verificar el plan de vacantes

' Como se confrola:

Observando la matriz de vacantes

Criterio de aceptacion

Si existe la vacante

Accién a tomar (si ho cumple
criterio de aceptacion):

Devolver la propuesta de nombramientos a las Direcciones de
Sanidad especificando observaciones de incumplimiento.

Registro de la accién tomada:

Correo electronico enviado.

Responsable del controtl:

Grupo de Talento Humano— Direccién General de Sanidad
Militar.

XX ~ Direcciones de Sanidad.

XX — Establecimiento de Sanidad Militar.

Actividad donde se controla:

11. Recibir la documentacion del funcionario y verificar los
requisitos de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1666 de 2007
y el Manual de Funciones de la DIGSA.
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Como se controla:

Observando la documentacion de los candidatos para
nombramiento

Criterio de aceptacion

Si los documentos, estan acorde a listado de documentos para
nombramiento

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

Devolver la documentacion del candidato propuesto a las
Direcciones de Sanidad, especificando observaciones de

I

incumplimiento. X

Registro de la accién tomada:

Correo electronico enviado.

Responsable del control:

Grupo de Talento Humano— Direccion General de Sanidad
Militar. ’

XX — Direcciones de Sanidad.

XX — Establecimiento de Sanidad Militar.

9. Flujograma

ERY

[

Thato bemuns
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10. Documentos y registros relacionados

10.1

FU.95.1-5

Formato documentos nombramientos Coédigo. MDN-COGFM-PROATH-DIGSA-
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