GOBIERNO
DE COLOMBIA

e Sanatorio de_

OFICIO No. THU - 208
FECHA: ' Contratacién Santander 02 de diciembre de 2020
DE: CAMILA ANDREA PABON MORALES

Jefe de Talento Humano
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

PARA: COMUNIDAD EN GENERAL

ASUNTO: PROCESO DE TALENTO HUMANO PARA PROVISION
TRANSITORIA.

Con el fin de adelantar el proceso de Talento Humano de provision
transitoria me permito informar a la comunidad que quedaran en vacancia
temporal los siguientes cargos:

CARGO FECHA VACANCIA
Operario Calificado, Codigo 4169, Grado 01 Enero de 2021
13
Operario Calificado, Codigo 4169, Grado 01 Enero de 2021
13
Auxiliar Administrativo, Coédigo 4044, 01 Enero de 2021
Grado 11
Auxiliar Administrativo, Coédigo 4044, 01 Febrero de 2021
Grado 11

Lo siguiente es con el fin de que las personas que deseen postularse y
cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, hagan llegar sus hojas
de vida con soportes al Sanatorio de Contratacién E.S.E, al area de Talento
Humano, las cuales estaran siendo reeibidas hasta las 11 de la manana
del dia miércoles 09 de diciembre d

CAMILA ANDREA PABON MORALES
Jefe oficina de Talento Humano
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

Anexo (02 Folios)

Calle 3 No. 2-72; Contratacién - Santander _'

Cédigo Postal: 683071 )

Ntmero Celular 3125830372-3125829153 (u MINSALUD
Gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co .
www.sanatoriocontratacion.gov.co
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARIO 17 DE 2015, POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES,
REGQUISITOS ¥ COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DEL SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC.

l IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044

Grado: 11

NUmero de Cargos: DIEZ (10)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IL AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - ARCHIVO; FACTU RACION; TESORERIA;
ALMACEN: SIAU: FARMACIA; RECURSO FISICOS; PROGRAMA LEPRA;
SUBSIDIOS ENFREMOS DE LEPRA; CUENTAS Y CARTERA; RAYOS X

M. PROPOSITO GENERAL

Brindar la asistencia administrativa en el disefo, aplicacién, instalacion, actualizacion,
operacién y mantenimienio de procesos, métodos, procedimientas y tecnologias para la
comprensién y ejecucién de procesos propios del ared de desempefo, sugiriendo
alternativas de fratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orentar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
7. Atender publico personal y telefénicamente; brindar orientacion acerca de los

servicios de informacién de las unidades de informacion de la entidad.

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad
industrial y codigo de ética Institucional.

9. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con €l nivel, la nafuraleza
y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Tecnologias de la informacion y comunicacion
2. Atfencién al cliente

3, Manejo y administracion documental
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARIO 17 DE 2015, POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOC.

4. Normas sobre sistema general de seguridad social, salud publica y sistemas
general de informacién administrativa del sector salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion aresultados

* Manejo de la informacién
* Orientacién al wusuario y al *» Adaptacion al cambio
ciudadano * Relaciones interpersonales
Transparencia ¢ Colaboracién

Compromiso con la organizacién

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
* Aprobacion de cuatro (04) afos
de educacion bdsica
secundaria.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZIO 17 DE 2015, POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL SANATORIC DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

L IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: OPERARIO
Cédigo: 4169
Grado: 13
NUmero de Cargos: SIETE (07)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGCO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN:
PROMOCION Y PREVENCION; ENFERMERIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de enfermero auxiliar, participando en la ejecucion y
control de programas de salud y atender los usuarios del Sanatoric de Contratacion ES.E
que lo requieran.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencion de enfermeria a los usuarios del Sanaforio de Contratacién E.S.E en los
diferentes servicios asisienciales de la enfidad.

2. Apoyar y pariicipar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con |as
normas y pautas institucionales.

3 Desarroliar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad de acuerdo con
las guias de manejo de cada servicio.

4. Brindar atencién de enfermeria a los pacientes durante el tratamiento medico
guirdrgico y adminisfrar 10s medicamentos y cuidados de acuerdo con odrdenes y
prescripciones medicas.

5. Informar oporiunamente al profesional responsable sobre sifuaciones de emergencia y
riesgos que observe en los pacientes, familias, comunidad o medio ambiente.

6. Brindar asistencia de entermeria en caso de urgencias o de desastres, fraslado de
pacientes en ambulancia cuando sea requerido el servicio.

7. Colaborar en la identificaciéon de individuos y grupos de la poblacién expuestos a
riesgo de enfermar.

8. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

9. Dar cumplimiento al reglamento intemo de frabdje, de higiene y seguridad industrial y
codigo de ética Institucional.

10. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza v el area de desempeno del empleo.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZQ 17 DE 2015, POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS ¥ COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL SANATORIC DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdasicos en el manejo de la enfermedad de Hansen.
Conocimientos en enfermeria y Primeros auxilios,

Conocimientos en Humanizacion y Seguridad del paciente.
Normatividad vigente para diligenciamiento y manejo de Historia Clinica
Normas de Bioseguridad.

Guias y Protocolos en Salud.
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Vi .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados
Orientacion  al  usuario y  al
ciudadano

* Transparencia

*« Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Adaptaciéon al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracidn
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

* Aprobacion de cinco (5) afios de
educacion bdsica secundaria.

+ Cerfificado de Auxiliar de
Enfermeria, expedido por una
institucion debidamente
autorizada.
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