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INTRODUCCION

El Sanatorio de Contratacién E.S.E, es una enfidad publica del orden
Nacional, adscrita al Ministerio de Salud y Proteccidén Social, ubicada en el
Municipio de Contratacién al sur del departamento de Santander, en
desarrollo del Programa de Renovacion de la Administracion Publica
establecido por la Ley 790 de 2002, la entidad realizd los estudios técnicos
necesarios para su reestructuracién y al cabo de los procedimientos
legales, el Gobierno Nacional expidié el 19 de Diciembre de 2003, el
Decreto 3684 “Por el cual se establece la Planta de Personal de Sanatorio
de Contrataciéon E.S.E".

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 209 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, asi como lo dispuesto en
el Decreto 1785 de 2014, y los manuales de funciones y requisitos de las
entidades deben ser agjustados senalando las competencias para los
empleos que conforman su planta de personal.
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NATURALEZA JURIDICA

De conformidad con los articulos 210 de la Constitucion Nacional y 194 de
la Ley 100 de 1993, EL SANATORIO DE CONTRATACION E.S.E., es una Entfidad
PUblica Descentralizada del Orden Nacional, de naturaleza especial, con
Personeria Juridica, de patrimonio propio y Autonomia Administrativa,
integrante del Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud,
transformada en Empresa Social del Estado, mediante Decreto 1289 de
1994 y Adscrita al Ministerio de Salud y Proteccion Social mediante Decreto
1292 de 1994.

OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

EL SANATORIO DE CONTRATACION, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, tiene
como Principios rectores, la eficiencia, la calidad, la ética, el compromiso
social, el talento humano y el trabajo en equipo para el cumplimiento de
sus objetivos.

OBJETIVO PRINCIPAL

La prestacion del servicio de salud a cargo del ESTADO, a los enfermos de
Hansen y sus convivientes, con cardcter de Servicio Publico e igualmente
prestar el servicio de Salud a toda la Comunidad, y como parte de la
Seguridad Social bajo el Régimen Juridico de las EMPRESAS SOCIALES DEL
ESTADO con jurisdiccién en todo el Territorio Nacional en razén a su
cardcter de Entidad Publica Nacional.

FUNCIONES

1. Prestar servicios integrales de salud a los enfermos de Hansen, a sus
convivientes, a los pacientes con secuelas y a la comunidad en general
con jurisdiccién en todo el Territorio Nacional en razén a su cardcter de
Entidad Publica Nacional.

2. Brindar atencidén en salud integral a personas Naturales o Juridicas que
lo soliciten, en su fase de educacién, informacién y Fomento de la Salud
y la prevencion diagndstico, tratamiento y rehabilitacion en cantfidad,
oportunidad, calidad y eficiencia. Administrar los subsidios de
tratamiento destinados a los enfermos de Hansen de su jurisdiccion de
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conformidad con las normas vigentes de acuerdo con el criterio de la
Junta Directiva.

4. Ofrecer y prestar a las Entidades Promotoras de Salud, entidades de
medicina prepagada y otras entidades que requiera de los servicios del
objeto de la Empresa Social del Estado y a las demds personas
Naturales o Juridicas que lo soliciten.

5. Garantizar la rentabilidad social y financiera de la entidad en su
conjunto, mediante un manejo Gerencial adecuado.

6. Actuar como organo consultor del Ministerio de Salud y Proteccidn
Social, para la elaboracién de Normas en los manejos de las personas
con patologias relacionadas con la enfermedad de Hansen.

7. Promover el desarrollo Cientifico y Tecnoldgico en relacién con la
enfermedad de Hansen y enfermedades tropicales.

8. Las demds que le asignen conforme a las normas legales de acuerdo
con su naturaleza y funciones.

MISION

Somos una Empresa Social del Estado del orden Nacional, especializada
en el manejo integral de los pacientes de Hansen, orientada a la
prestacion de servicios de salud con calidad técnico-cientifica, segura y
humanizada, con talento humano comprometido en la optimizacion de los
procesos, en procura del mejoramiento de la calidad de vida de los
usuarios y sus familias.

VISION

En el 2018 seremos una institucion acreditada, lider y referente a nivel
nacional en el conocimiento cientifico de la lepra, a través de Ila
optimizacién de procesos de investigacion en el manejo integral de la
enfermedad y en la prestacion de servicios de bagja y mediana
complejidad con personal calificado y comprometido con la atencién al
usuario y el bienestar de sus familias.
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DENOMINACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO

INDICE

PLANTA ESTRUCTURAL

CODIGO GRADO

GERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 0015

NIVEL ASESOR
ASESOR

NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO

DENOMINACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

MEDICO

MEDICO

ODONTOLOGO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NIVEL TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO OPERATIVO
TECNICO OPERATIVO

NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENFERMERO AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIO

OPERARIO CALIFICADO
CONDUCTOR MECANICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1020

4178

PLANTA GLOBAL

CODIGO GRADO

2085
2085
2087
2028
2044
2044

3124
3124
3132
3132

4044
4044
4128
4044
4178
4169
4103
4044
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02

14

18
17
15
14
11
09

17
16
12
10

23
21
19
14
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13
13
11

Pag. No.
N° CARGOS

1 8

1 10

1 12

N° CARGOS

3 14

] 16

] 18

] 20
2 22

1 26

1 28

1 30
2 32
2 36

1 38
3 40
26 46
10 48
1 50
9 52
2 58
10 60
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RESOLUCION NUMERO 0257 DE 2015
(Marzo Diecisiete (17) de dos mil quince (2015))

POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL SANATORIO DE CONTRATACION EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

EL GERENTE DEL SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, en uso de sus facultades legales en especial
por las conferidas por el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que
no habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o
Reglamento.

Que el articulo 90. de la Ley 190 de 1995 seiala que las entidades publicas
elaborardn un manual de funciones en el cual se especifiquen claramente
las tareas que debe cumplir cada funcionario de la entidad, y que estas
deben ser comunicadas a cada empleado, quien responderd por el
cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el reglamento vy el
manual.

Que en desarrollo del Programa de Renovacion de la Administracion
PUblica establecido por la Ley 790 de 2002, la entidad realizé los estudios
técnicos necesarios para su reestructuracion y al cabo de los
procedimientos legales, el Gobierno Nacional expidié el 19 de Diciembre
de 2003, el decreto 3684 "“Por el cual se establece la Planta de Personal del
Sanatorio de Contratacion E.S.E".

Que el Decreto 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distinfos niveles
jerdrquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan
otras disposiciones”, establece que los manuales de funciones y requisitos
de las entidades, deben ser ajustados senalando las competencias
laborales conforme al referido decreto lo establece, para los empleos que
conforman su planta de personal.
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Que por lo anterior, debe ajustarse el manual especifico de funciones y
competencias laborales del Sanatorio de Contratacion E.S.E, a lo dispuesto
por las normas indicadas anteriormente.

En mérito de los expuesto, este Despacho

RESUELVE

CAPITULO |
NORMATIVIDAD

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el manual especifico de funciones, de
requisitos y competencias laborales para los diferentes empleos de la Planta
de personal del Sanatorio de Contratacion Empresa Social del Estado, fijada
por el Decreto 3684 del 19 de Diciembre 2003; las cuales deben ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos que le
senalan al Sanatorio de Contratacion E.S.E.

CAPITULO Il
NOMENCLATURA

ARTICULO SEGUNDO: Alcance. El Manual Especifico de Funciones y
Requisitos contenidos en la presente Resolucion es un instrumento técnico
para la Administracion de Personal de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO *“
SANATORIO DE CONTRATACION ", en lo concerniente a: Nivel
Denominacién del empleo, Cdédigo, Grado, Area funcional, Propésito
Principal, Funciones Esenciales, Conocimientos Bdsicos o Esenciales,
Competencias Comportamentales, Requisitos de formacién académica vy
Experiencia.

ARTICULO TERCERO: Fijar el Nivel Denominacion del empleo, Codigo, Grado,
Area funcional, Propésito Principal, Funciones Esenciales, Conocimientos
Bdsicos o Esenciales, Competencias Comportamentales, Requisitos de
formaciéon académica y Experiencia, para los diferentes empleos de la
Planta de Personal del Sanatorio de Contratacion E.S.E, asi:

Pagina 7 de 71
Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander e
Codigo Postal 683071
Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co

MinSalud




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

gy PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

PLANTA ESTRUCTURAL

NIVEL DIRECTIVO

I IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: GERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Cédigo: 0015
Grado: 17
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: GERENCIA
Jefe Inmediato MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

I. AREA FUNCIONAL - GERENCIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la
entidad, para contribuir con el desarrollo social, econémico, educativo y tecnoldgico del
pais, en cumplimiento de la funcién, misidn, visidon y objetivos institucionales establecidos
por la constitucion, la ley y el gobierno nacional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar legalmente el Sanatorio de Contratacién ESE, ordenar los gastos y dictar
los actos administrativos a que haya lugar, celebrar contratos y convenios necesarios
para el cumplimiento de la misién, vision, objetivos y funciones de la enfidad.

2. Dirigir las operaciones propias de la entidad y cumplir con las normas estatutarias
manteniendo la unidad de intereses en torno a la misidén, objetivos y funciones del
Sanatorio de Contratacion ESE.

3. Fijar las politicas, adoptar y ejecutar los planes y programas relacionados con la mision,
visidn, objetivos y funciones de la institucion, el sector salud y el manejo integral de la
enfermedad de Hansen.

4. Fijar, dirigir, controlar y vigilar la ejecucidon de los programas y actividades
relacionados con los asuntos financieros, de administraciéon de talento humano, de
contratacion y de servicios administrativos.

5. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna
y demds disposiciones que regulan los procedimientos y tradmites administrativos
internos

6. Nombrar remover y administrar el personal de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes

7. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
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9. Establecer mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

10. Las demas senaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la Entidad y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de Salud Publica y Plan nacional de desarrollo.

Manejo de la enfermedad de lepra y Sistema de Seguridad Social

Presupuesto y Finanzas PUblicas; contratacion Estatal en Empresas Sociales del Estado.
Formulacién, evaluaciéon y gerencia de proyectos y metodologia de la investigacion.
Sistema de Gestion de la Calidad en Instituciones PuUblicas y Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad en Salud.

Normatividad y Estédndares de Habilitaciéon y Acreditacion de Instituciones PUblicas.
Conocimiento del entorno socioecondémico del sector salud.

8. Politicas publicas de administracién de Personal y Negociaciéon de conflictos.

OB OO0 I

N oo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados : glderozgg
Orientacién al  usuario y al $CEEIOR - |
ehdadans e Toma de decisiones
Trarsparencia e Direccién y desarrollo de personal
®

Compromiso con la organizacién Conocimiento del entomno

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina e Experiencia profesional relacionada
académica del nucleo bdsico de de cincuenta y dos (52) meses.
conocimiento en Medicinag;
Odontologia; Enfermeria;
Bacteriologia; Salud PUblica,
Instrumentacion Quirdrgica,

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Terapias;

Nutricion y Dietética; Ingenieria
Industrial  y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines,

Administracién; Contaduria Publica;
Economia o Derecho y Afines.

e Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en Salud Publica
Administracién o Gerencia
Hospitalaria y  Administracion de
Salud o similar.
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NIVEL ASESOR

L IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 02
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DESPACHO DEL GERENTE
Jefe Inmediato: GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - CONTABILIDAD

il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las directivas en la formulacién y ejecucion de las politicas, procedimientos,
planes, programas y proyectos propios de la Entidad, y disefar, organizar, coordinar,
controlar y ejecutar procesos para optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccidén en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y redlizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Disenar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos
con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles para crear
mecanismos de control.

7. Servir de apoyo a los Directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que
se obtengan los resultados esperados.

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

9. Efectuarla gestion contable del Sanatorio de Contratacion ESE

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre politicas del Estado y administracién publica.
Metodologia de investigacion y disefo de proyectos.
Contabilidad.

Sistemas de informacién.

Entorno socioeconémico del sector salud.

Plan nacional de desarrollo.

Negociacion de conflictos.

R d R T

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia

Iniciativa

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

¢ Orientacién a resultados

e Orientacién al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo bdsico de
conocimiento en Administracién;
Contaduria PUblica; Economia o
Ingenieria Industrial y Afines.

e Experiencia profesional relacionada
de quince (15) meses.
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NIVEL ASISTENCIAL
I IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO
Codigo: 4178
Grado: 14
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DESPACHO DEL GERENTE
Jefe Inmediato: GERENTE NACIONAL DE ENTIDAD

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién del drea para el personal interno y externo, aplicando la
gestion documental.

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander

Cddigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondenciaq, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidén que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempeno.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet.

Llevar registro y control de los documentos y archivo de la oficina.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia y documentacién para la
firma del jefe y distribuirla de acuerdo con las instrucciones.

Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempeno del cargo.

www.sanatoriocontratacion.gov.co
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACTION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Técnicas de archivo

Sistema de gestiéon documental

Tecnologias de la informacién y comunicacion
Servicio al cliente.

B 0, o=

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados
Orientaciéon al  usuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Aprobaciéon de cinco (05) anos de e Experiencia laboral de seis (06)
educacion bdasica secundaria. meses.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

PLANTA GLOBAL
!
NIVEL PROFESIONAL
. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: MEDICO
Caédigo: 2085
Grado: 18
NUmero de Cargos: TRES (03)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
URGENCIAS; CONSULTA EXTERNA; HOSPITALIZACION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva, participando en el
diseno, organizacién, coordinaciéon, ejecucién y control de programas de salud y atender
los pacientes que lo requieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar atencion médica a los usuarios del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

2. Realizar el diagnéstico de enfermedades, prescripcion de tratamiento, control y
seguimiento y remisidon de los usuarios a servicios especializados

3. Coordinar promover y participar en los estudios e investigaciones de tipo aplicado
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
comunidad con énfasis en los pacientes de la enfermedad de Lepra.

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

5. Participar en la Coordinacién, formulacién, disefo, organizacion, ejecucion y control
de planes y programas del drea interna de su competencia, preparando los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

7. Asistir a Consejos, Juntas o Comités Oficiales en representacion de la Entidad cuando
sea convocado o delegado, de acuerdo con las instrucciones recibidas, los objetivos,
funciones, y necesidades de la entidad y las politicas y objetivos establecidos.

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

codigo de ética Institucional.

——
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

M PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

9. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio médico

2. Conocimientos en el manejo de la enfermedad de lepra.

3. Régimen de la seguridad social en Colombia principalmente en el drea de salud y
riesgos laborales.

4. Conocimiento del entorno socioeconémico del sector salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia profesional
Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y
colaboracion

e Creatividad e innovacioén

e Orientaciéon a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Transparencia
Compromiso con la organizaciéon

ViIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo bdsico de
conocimiento en Medicina.

e Experiencia profesional relacionada
de Cuarenta y Dos (42) meses.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

g PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

l. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: MEDICO
Cadigo: 2085
Grado: 17
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;

URGENCIAS; CONSULTA EXTERNA; HOSPITALIZACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva, participando en el
diseno, organizacién, coordinacién, ejecuciéon y control de programas de salud y atender
los pacientes que lo requieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar atencién médica a los usuarios del Sanatorio de Contratacién E.S.E.

2. Redlizar el diagndstico de enfermedades, prescripcion de tratamiento, control y
seguimiento y remisién de los usuarios a servicios especializados

3. Coordinar promover y participar en los estudios e investigaciones de tipo aplicado
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
comunidad con énfasis en los pacientes de la enfermedad de Lepra.

4. Brindar asistencia médica en caso de urgencias o de desastres, traslado de pacientes
en ambulancia cuando sea requerido el servicio.

5. Participar en la Coordinacién, formulacién, disefo, organizacion, ejecucién y control
de planes y programas del drea interna de su competencia, preparando los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Implementar los procedimientos e instrumentos, requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

7. Asistir a Consejos, Juntas o Comités Oficiales en representacion de la Entidad cuando
sea convocado o delegado, de acuerdo con las instrucciones recibidas, los objetivos,
funciones, y necesidades de la entidad y las politicas y objetivos establecidos.

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

9. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefno del empleo.

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Medicina general y Primeros auxilios.

2. Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio médico
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

3. Conocimientos en el manejo de la enfermedad de lepra.

4. Régimen de la seguridad social en Colombia principalmente en el Grea de salud y
riesgos laborales.

5. Conocimiento del entorno socioecondémico del sector salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia profesional

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y
colaboracién

Creatividad e innovacién

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia

e Compromiso con la organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo bdsico de
conocimiento en Medicina.

e Experiencia profesional relacionada
de treinta y nueve (39) meses.
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, TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: ODONTOLOGO
Cddigo: 2087
Grado: 15
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
ODONTOLOGIA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva, participando en el
diseno, organizacién, coordinacién, ejecucién y confrol de programas de salud oral y
atender los pacientes que lo requieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Prestar atencion odontolégica a los usuarios del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

2. Readlizar el diagnéstico de enfermedades, ejecucidn de tratamiento, control y
seguimiento y remisidén de los usuarios a servicios especializados.

3. Participar en el desarrollo de programas de salud oral de acuerdo con las normas y
pautas institucionales.

4. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y confrol de planes y
programas del drea interna de su competencia, preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

6. Asistir a Consejos, Juntas o Comités Oficiales en representacion de la Entidad cuando
sea convocado o delegado, de acuerdo con las instrucciones recibidas, los objetivos,
funciones, y necesidades de la entidad y las politicas y objetivos establecidos

7. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
cdédigo de ética Institucional.

8. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio
odontolégico.

Conocimientos en el manejo de la enfermedad de lepra.

Conocimientos en seguridad del paciente.

SXN
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

 PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

4. Régimen de la seguridad social en Colombia principalmente en el drea de salud y
riesgos laborales.
5. Conocimiento del entorno socioecondémico del sector salud

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Experticia profesional
Orientacion al wusuario y al e Aprendizaje continuo
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo bdsico de
conocimiento en odontologia.

e Experiencia profesional relacionada
de treinta y tres (33) meses.

Pagina 19 de 71
Calle 3 No. 2-72, Contrataciéon Santander T i
Codigo Postal 683071
Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACIOR

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 14
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NUmero de Cargos: UNO (01)

Il. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - PLANEACION; PRESUPUESTO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, proyectar, coordinar, controlar, administrar y ejecutar, los planes,
programas, proyectos y presupuesto de la Entidad; aportando su conocimiento en la
formulacién, adopcidén, coordinaciéon y ejecucion de politicas, planes y presupuesto de la
Institucion.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefo, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en las investigaciones y estudios, que permitan
mejorar la prestacién de los servicios de su competencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los
recursos disponibles de la entidad.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
propias del drea.

4. Efectuar la formulacién, modificacién, ejecucién y control del presupuesto de la
entfidad.

5. Readlizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal
presentado los informes necesarios para efectuar las recomendaciones del caso al
Gerente de la entidad.

6. Brindar la asistencia en la aplicacion del proceso de registro y control presupuestal.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro
de los objetivos y metas propuestas.

8. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucidn, en
concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

9. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea del desempeno del cargo.
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TODOSPORUN
* NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre politicas del Estado y administracion publica.
2. Metodologia de investigacion
3. Elaboracién y formulaciéon y evaluocion de proyectos.
4. Plan Nacional de desarrollo.
5. Estatuto Orgdnico del Presupuesto
6. Régimen y sistema Presupuestal de Empresas Sociales del Estado
7. Conocimientos en el Sistema Integral de Informacién Financiera SIIF Nacion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia profesional
e Orientacién al usuario y al e Aprendizaje continuo
ciudadano e Trabagjo en equipo y
e Transparencia colaboracién
Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo bdsico de
conocimiento en Ingenieria Industrial
y Afines; Administracion; Economia o
Contaduria PUblica. e Experiencia profesional relacionada
de Trece (13) meses.
e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializaciéon en disciplina
académica del nicleo bdsico del
conocimiento en Administracién.
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TODOS PORUN
€& NUEVO PAiS

B PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
LABORATORIO CLINICO

il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva, participando en el
diseno, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de programas de salud y atender
los pacientes que lo requieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencién de laboratorio clinico a los usuarios del Sanatorio de Contratacion
E.S.E:

2. Participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con las normas y pautas
institucionales

3. Practicar andlisis de laboratorio clinico, bacteriologia y toma de muestras de alta
complejidad.

4, Controlar la calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

5. Coordinar el adecuado manejo de los desechos del laboratorio.

6. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del drea interna de su competencia, preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

8. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
cédigo de ética Institucional.

10. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

m PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio de
laboratorio clinico

Conocimientos en el manejo de la enfermedad de lepra.

Conocimientos en seguridad del paciente.

Régimen de la seguridad social en Colombia principalmente en el drea de salud y
riesgos laborales.

8. Conocimiento del entorno socioeconémico del sector salud

B SOuh

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados e Experticia profesional
Orientaciéon al usuario y al e Aprendizaje continuo
ciudadano e Trabagjo en equipo y
e Transparencia colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina MR 1 e hal
académica del nucleo bdsico el o
-l relacionada de Treinta (30)
del conocimiento en
! s meses.
Bacteriologia.
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

7 EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 2044
Grado: 11
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATFNCI(SN AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
ENFERMERIA; PROMOCION Y PREVENCION

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva, participando en el
diseno, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de programas de salud y atender
los pacientes que lo requieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencidén de enfermeria profesional a los usuarios del Sanatorio de
Contratacién E.S.E.

2. Participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con las normas y pautas
institucionales.

3. Disefar y Coordinar el Plan de Contingencia, de acuerdo a las normas y pautas
institucionales establecidas para tal fin.

4. Ejecutar los tratamientos de enfermeria de mayor y menor complejidad de acuerdo
con las normas establecidas.

5. Ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria.

6. Desarrollar los programas de promocion de salud y prevenciéon de la enfermedad de
acuerdo con las normas vigentes.

7. Ejecutar contratos y convenios de prestacién de servicios de salud celebrados por la
entidad, de acuerdo con las pautas establecidas en los contratos y convenios.

8. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del drea interna de su competencia, preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad industrial y
coédigo de ética Institucional.

10. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio de
enfermeria, promocién y prevencion
2. Conocimientos en el manejo de la enfermedad de lepra.
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TODOSPORUN
, NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCTACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

3. Conocimientos en seguridad del paciente.

4. Régimen de la seguridad social en Colombia principalmente en el drea de salud y
riesgos laborales.

5. Conocimiento del entorno socioeconémico del sector salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados e Experticia profesional
e Orientacién al wusuario y al e Aprendizaje confinuo
ciudadano e Trabagjo en equipo y
Transparencia colaboracién
Compromiso con la organizaciéon e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina

académica del nucleo bdsico del
conocimiento en Enfermeria.

e Experiencia profesional relacionada
de treinta (30) meses.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

L IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - CONTROL INTERNO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la
direcciéon en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluaciéon del sistema de control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las dreas o
empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que
confribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento;

11. Las demd&s que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter
de sus funciones.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control Interno

Modelo Estadndar de Control Interno MECI

Normatividad sobre politicas del Estado y administracion publica.
Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.

Conocimientos sobre sistemas de informacion.

Plan nacional de desarrollo y del entorno socioecondémico del sector salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados e Experticia profesional
Orientacién al usuario y al e Aprendizaje continuo
ciudadano e Trabaqjo en equipo y
Transparencia colaboracién
Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nicleo bdsico del e Experiencia profesional relacionada
conocimiento en Derecho y Afines; de ftreinta y seis (36) meses, de
Administracion; Contaduria Publica; conformidad con el paréagrafo 1 del
Economia; Ingenieria Administrativa articulo 8 de la Ley 1474 de 2011.
y Afines o Ingenieria Industrial vy
Afines.
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TODOS PORUN
NUEVO PAiS

B PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

NIVEL TECNICO
I IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 17
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - CALIDAD

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos técnicos en la aplicacién, instalacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y
ejecucion de las labores técnicas misionales y de apoyo, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el diseno de las directrices relacionadas con el Sistema de Gestion de
Calidad, los requisitos de Habilitacion y Acreditaciéon en Salud.

2. Apoyar la direccién, planeacién y consolidaciéon de las autoevaluaciones del Sistema
Unico de Acreditacién, Habilitacién y Sistema de Gestién de Calidad Habilitacién y
apoyar el seguimiento a las oportunidades de mejora que se desprenda de estas.

3. Participar en la elaboracién y/o actudlizacion periddica de los protocolos de
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiolégico y la normatividad vigente y
realizar seguimiento a su cumplimiento.

4. Participar en la elaboracién y/o actudlizacidon periddica de los procesos
administrativos, segun la normatividad vigente y apoyar el seguimiento a su
cumplimiento.

5. Participar en el diseno y consolidaciéon de los indicadores de gestidon de los servicios
de salud y apoyar la formulacion de las estrategias que apunten al mejoramiento de
la calidad en la prestacién de los servicios de salud.

6. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de recursos de la Organizacién.

7. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

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

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad industrial
y codigo de ética Institucional.

10. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el drea de desempeno del cargo.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicaciéon

Manejo y administracion de inventarios

Manejo y administracién documental

Normas sobre sistema general de Seguridad Social

Construccioén, aplicaciéon, evaluaciéon y medicion de indicadores

cU A LN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacioén

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo de formacién Tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
bdsico del conocimiento en e Experiencia relacionada de seis (06)
Ingenieria Industrial 'y Afines o meses.
Administracion.

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de tres (3) anos de
educacion superior en la modalidad
de formacién tecnoldégica o
profesional o  universitaria  en
disciplina académica del nucleo
bdasico del conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines o Administracion.

e Quince (15) meses de experiencia
relacionada.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

)
L PAZ EQUIDAD EDUCACLION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 16
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - TALENTO HUMANO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar mediante la asistencia técnica operativa a la Entidad en el disefio, aplicacion,
actualizacién, operacién y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y
tecnologias; sugiriendo alternativas en el desarrollo de los mismos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del drea de desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de
NUEVOS Procesos.

2. Disefnar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservaciéon de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas y en la gestion del talento
humano de la entfidad.

4. Apoyar y desempenar funciones administrativas encaminadas a facilitar el
desarrollo del Talento Humano de la Entidad y de atencidn al usuario.

5. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

8. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeno del cargo.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicaciéon
Manejo y administracién documental

Conocimiento en administraciéon del Recurso Humano
Conocimientos en el sistema general de Seguridad Social
Conocimientos en manejo de proyectos

Construccion, aplicacion, evaluacion y medicion de indicadores.

Qe L s s CBRO e

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados
e Orientaciéon al usuario y adl
ciudadano
¢ Transparencia
| e Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

‘ e Titulo de formacién Técnica

| Profesional en disciplina
académica del nicleo bdasico del
conocimiento en Administracién o
Ingenieria Industrial y Afines.

e Experiencia relacionada de seis
(06) meses.

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

o Aprobacién de ftres (3) anos de
educacién superior en la modalidad
de formacién tecnoldégica o
profesional o  universitaria  en e Experiencia relacionada de tres (03)
disciplina académica del nucleo meses.
bdsico del conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines y Derecho y Afines.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caddigo: 3132
Grado: 12
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO- ESTADISTICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos técnicos en la aplicacién, instalacién, actualizaciéon, operacion y
mantenimiento de los procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y
ejecucion de las labores técnicas misionales y de apoyo, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensidon y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del drea de desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUEVOS Procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter ’recnlco y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

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

7. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el drea de desempeno del cargo.

B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion
Conocimientos Manejo y administraciéon documental

Conocimientos en administracién de la informacién estadistica en salud
Conocimientos Normas sobre sistema general de Seguridad Social
Conocimientos en estadistica médica y de salud.

el S8 el
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TODOS PORUN
« NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y dl
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo de formacidon Tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
bdsico del conocimiento en e Experiencia relacionada de
Matemdticas, Estadisticas y Afines; nueve (09) meses.
Administraciéon; Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

ALTERNATIVA ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de tres (3) afos de
educacién superior en la modalidad
de  formacion tecnoldgica o)
profesional o universitaria en disciplina
académica del nucleo bdsico del
conocimiento en Matemdaticas,
Estadisticas y Afines; Administracion;
Ingenieria  Industrial 'y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Experiencia relacionada de
Quince (15) meses.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

e o

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 3132
Grado: 12
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - GESTION CONTRACTUAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar mediante la asistencia técnica operativa a la Entidad en el disefio, aplicacién,
actualizacién, operacidon y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y
tecnologias; sugiriendo alternativas en el desarrollo de los mismos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensidon y la ejecucidon de los procesos auxiliares e instrumentales del
drea de desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios del Sanatorio de Contratacion ESE.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

5. Brindar apoyo en la proyeccién y archivo de los procesos contractuales.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

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

8. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen y gestion contractual de Empresas Sociales del Estado
Tecnologias de la informacién y comunicacion

Manejo y administracién documental

Normas sobre sistema general de Seguridad Social

Construccion, aplicacion, evaluacion y medicion de indicadores.

el
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizaciéon

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo de formacién Técnica
Profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico del conocimiento
en Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines y Derecho y Afines.

e Experiencia relacionada de seis (06)
meses.

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

« Aprobacion de tres (3) anos de
educacién superior en la modalidad
de formacién tecnolégica o
profesional o  universitaria  en e Experiencia relacionada de tres (03)
disciplina académica del nucleo meses.
bdsico del conocimiento en
Administraciéon; Ingenieria Industrial y
Afines o Derecho y Afines.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 10
NUmero de Cargos: DOS (02)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGQ
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
FISIOTERAPIA
.  PROPOSITO GENERAL

Brindar la asistencia técnica en la aplicacién y actualizaciéon, de procesos, métodos,
procedimientos y tecnologias para el apoyo misional, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencién oportuna en el servicio misional, a los usuarios del Sanatorio de
Contratacién E.S.E, de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas vigentes.

2. Realizar las actividades administrativas necesarias que conduzcan a la buena
organizacién y funcionamiento del servicio de su drea.

3. Apoyar los programas de educacién a la comunidad en aspectos de salud,
prevencién y rehabilitacién de discapacidades, de acuerdo a los programas de |a
Institucion.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

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

6. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos y técnicas en rehabilitacién integral
Conocimientos bdsicos en el manejo de la enfermedad de Hansen
Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion
Manejo y administracién documental

Normas sobre sistema general de Seguridad Social

e LR
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ¢ Trabagjo en equipo
ciudadano Creatividad e innovacion

e Transparencia

e Compromiso con la organizaciéon

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Titulo de formaciéon técnica
profesional o aprobacién de dos (2)

anos de educacién superior en e Experiencia relacionada de nueve
disciplina académica del nucleo (09) meses.

bdsico del conocimiento en

Terapias.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 23
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - ALMACEN

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacion,
operacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprension y ejecucidn de procesos auxiliares en bienes y logistica, sugiriendo
alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo y elaboracién del plan de compras y contratacion para cada
vigencia fiscal.

2. Apoyar el desarrollo y elaboracién de estudios y presentar informes de cardacter
técnico y estadistico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Bienes y
Logistica de la entidad.

3. Apoyar la clasificacion de la informacién o documentos que se produzcan en los
procesos de Bienes y Logistica, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar
las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

4. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos de la Organizacion.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

9. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeno del cargo.
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My PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicaciéon
Manejo y administraciéon de inventarios

Manejo y administracién documental

Normas sobre sistema general de Seguridad Social

Construccioén, aplicaciéon, evaluaciéon y medicion de indicadores

Uarte (ooh ==

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de dos (2) anos de
educacioén superior de pregrado en
disciplina académica del nuicleo
bdsico del conocimiento en
Administracién; Ingenieria Industrial y
Afines o Contaduria PUblica.

e Experiencia relacionada de doce
(12) meses.
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TODOS PORUN
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo: 4044
Grado: 21
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - TALENTO HUMANO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacion,
operacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprension y ejecucion de procesos auxiliares de talento humano y apoyo logistico,
teniendo en cuenta las politicas Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Efectuar la liguidacidon de némina, prestaciones sociales y aportes de seguridad
social y parafiscales.

5. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las actividades del drea de desempeno.

6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

8. Apoyar y desempenar funciones administrativas encaminadas a facilitar el
desarrollo del Talento Humano de la Entidad y de atencidn al usuario.

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de frabajo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

10. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en liquidacion de némina
Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion
Manejo de Recurso Humano y atencion al cliente

oS
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TODOS PORUN
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

4. Manejo y administracion documental
5. Normas sobre sistema general de seguridad social, salud publica y sistemas
general de informacion administrativa del sector salud

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboraciéon

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de un (01) afo de
educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nucleo
bdsico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria PUblica
o Ingenieria Industrial y Afines.

e Experiencia relacionada de doce
(12) meses.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

m PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 21
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA - TESORERIA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacion,
operaciéon y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprensidon y ejecucion de procesos auxiliares de talento humano y apoyo logistico,
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. Lllevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

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

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

5. Brindar apoyo administrativo a los procesos de tesoreria.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar y desempenar funciones administrativas encaminadas a facilitar el
desarrollo del Talento Humano de la Entidad y de atencién al usuario.

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de frabgjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

9. Las demdas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad Basica,
2. Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion
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m PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

3. Manejo de Recurso Humano y atencién al cliente

4. Manejo y administraciéon documental

5. 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 COrientacién a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

| e Aprobaciéon de un (01) ano de
| educacién superior de pregrado en

disciplina académica del nucleo e Experiencia relacionada de doce
| bdsico del conocimiento en (12) meses.
| Administracion o) Contaduria

Pdblica.
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B PA7 EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

l. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 21
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUARIO - FARMACIA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa en el disefio, aplicaciéon, instalaciéon, actualizacion,
operacién y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprensién y ejecucion de procesos auxiliares de talento humano y apoyo logistico,
teniendo en cuenta las politicas Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeno.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar y desempefar funciones administrativas encaminadas a facilitar la gestion,
almacenamiento y conservacion de los medicamentos e insumos hospitalarios de
la entidad.

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

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

2

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion

2. Atencién al cliente y Manejo y administracién documental

3. Normas sobre sistema general de seguridad social, salud pudblica y sistemas
general de informacién administrativa del sector salud.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

4. Manejo y administracién de inventarios

5. Gestion, almacenamiento y conservacién de medicamentos e insumos
hospitalarios

6. Construccioén, aplicacion, evaluacion y medicién de indicadores

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

¢ Orientacion al wusuario y dl
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacidén
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Aprobacién de un (01) anfo de
educacion superior de
pregrado en disciplina e Experiencia relacionada de
académica del nucleo bdsico doce (12) meses.

del conocimiento en Quimica y
afines o Administracion.
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PAZ EQUIDAD EDUCATION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

L IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: ENFERMERO AUXILIAR
Codigo: 4128
Grado: 19
NUmero de Cargos: VEINTISEIS (26)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATE,NCIéN AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
PROMOCION Y PREVENCION; ENFERMERIA

i PROPOSITO PRINPICIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencién de enfermeria a los usuarios del Sanatorio de Contratacién E.S.E en los
diferentes servicios asistenciales de la entidad.

2. Apoyar y participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con las
normas y pautas institucionales.

3. Desarrollar 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 médico
quirdrgico y administrar los medicamentos y cuidados de acuerdo con érdenes y
prescripciones médicas.

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

6. Brindar asistencia de enfermeria en caso de urgencias o de desastres, traslado 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 las actividades desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
cédigo de ética Institucional.

10. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos en el manejo de la enfermedad de Hansen.

2. Conocimientos en enfermeria y Primeros auxilios.
Pagina 46 de 71

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander ' .

Codigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200

gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co

www.sanatoriocontratacion.gov.co




' gy TODOSPORUN
(= NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACTION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

3. Conocimientos en Humanizacion y Seguridad del paciente.

4. Normatividad vigente para diligenciamiento y manejo de Historia Clinica
5. Normas de Bioseguridad.

6. Guias y Protocolos en Salud

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizaciéon

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

o Titulo de bachiller.

e Certificado de Auxiliar de
Enfermeria  expedida por una
institucion debidamente
autorizada.

e Experiencia relacionada de veinte
(20) meses.
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 14
NUmero de Cargos: DIEZ (10)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA — ARCHIVO; FACTURACION; TESORERIA;
ALMACEN; SIAU; RECURSO FiSICOS; PROGRAMA LEPRA; SUBSIDIOS
ENFERMOS DE LEPRA; CUENTAS Y CARTERA; RAYOS X

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia administrativa en el diseno, aplicacién, instalacién, actualizacion,
operacién y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprensidn y ejecucidon de procesos propios del drea de desempeno, sugiriendo
alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las actividades del drea de desempeno.

5. Redlizar 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 orientacién acerca de los
servicios de informacion de las unidades de informacion de la entidad.

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacién
Atencién al cliente
Manejo y administracién documental

SIN
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

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

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
Transparencia

¢ Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Aprobacién de cinco (05) anos de e Experiencia laboral de seis (06)
educacién bdsica secundaria. meses.

Pagina 49 de 71

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander c
Cédigo Postal 683071 MinSalud
Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200 o
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co : »
www.sanatoriocontratacion.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

B P22 TQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO
Cadigo: 4178
Grado: 14
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: LOGISTICA — CUENTAS Y CARTERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del drea para el personal interno y externo, aplicando la
gestion documental.

PgCOtI

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander

Cddigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeno.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet.

Llevar registro y control de los documentos y archivo de la oficina.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia y documentacion para la
firma del jefe y distribuirla de acuerdo con las instrucciones.

Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacién

Atencién al cliente

Manejo y administracion documental

Normas sobre sistema general de seguridad social, salud publica y sistemas
general de informacién administrativa del sector salud
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados e Manejo de la informacién
Orientacion al wusuario y al e Adaptacién al cambio
ciudadano e Relaciones interpersonales
Transparencia e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Aprobacién de cinco (05) anos de e Experiencia laboral de seis (06)
educacién bdsica secundaria. meses.

Pagina 51 de 71

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander

Cédigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: OPERARIO
Codigo: 4169
Grado: o
NUmero de Cargos: SIETE (07)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: ATENCI(’)N AL USUARIO - PROGRAMA HANSEN;
PROMOCION Y PREVENCION; ENFERMERIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencién de enfermeria a los usuarios del Sanatorio de Contratacion E.S.E en los
diferentes servicios asistenciales de la enfidad.

2. Apoyar y participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con las
normas y pautas institucionales.

3. Desarrollar 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 médico
quirdrgico y administrar los medicamentos y cuidados de acuerdo con ordenes y
prescripciones médicas.

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

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

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

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

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
coédigo de ética Institucional.

10. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

Pagina 52 de 71

MinSalud |

| Ministeric lucl

Calle 3 No. 2-72, Contratacién Santander

Cédigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

s PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.
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Cddigo Postal 683071
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

Guias y Protocolos en Salud.

VL. .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) anos de
educacién bdsica secundaria.
Certificado de Auxiliar de
Enfermeria, expedido por una
institucion debidamente
autorizada.
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Cddigo: 4169
Grado: 13
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL USUABIO - PROGRAMA HANSEN;
ODONTOLOGIA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de auxiliar de odontologia, parficipando en la
ejecuciéon y control de programas de salud y atender los usuarios del Sanatorio de
Contratacién E.S.E que lo requieran.

10.

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander

Cddigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al odontélogo en la prestacion del servicio, desarrollando las actividades
administrativas definidos para el drea de acuerdo a los protocolos y manual de
procesos y procedimientos de odontologia con calidad, eficiencia y oportunidad.
Realizar las actividades del servicio de Salud Oral y ensehanza de técnicas de
cepillado dental, de conformidad con las guias y procedimientos establecidos.
Preparar material diddctico y realizar las actividades comunitarias y educativas de
salud oral para el logro de las metas institucionales con la calidad y oportunidad
requeridas.

Elaborar y preparar material y equipos necesarios para la ejecuciéon de actividades y
solicitar oportunamente los suministros.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Asignar citas odontolégicas a los usuarios que la soliciten de acuerdo con la
programacién que se tenga.

Diligenciar correcta y oportunamente en la organizacién y actualizacion de los
registros y de toda aquella informacién y documentacion que estén bajo su
responsabilidad y la informaciéon inherente para el proceso de facturacion y
estadistica.

Reportar en los formatos implementados por la ESE la ocurrencia de incidentes y
eventos adversos.

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

Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

S b

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander

Caddigo Postal 683071

Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co
www.sanatoriocontratacion.gov.co

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdsicos en el manejo de la enfermedad de Hansen.
Conocimientos en Salud Oral.

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

Guias y Protocolos en Salud

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) anos de
educacion bdsica secundaria.
Certificado de Auxiliar en Salud Oral
y Afines, expedido por una
institucion debidamente
autorizada.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Cadigo: 4169
Grado: 13
NUmero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato;

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA — CONTABILIDAD

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Asistencia administrativa en la operacién de procesos, métodos, procedimientos y
tecnologias; de acuerdo a los procesos establecidos, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionadas con asuntos de competencia de la dependencia.

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea asignada.

3. Mantener y responder por los elementos y equipos de frabajo del drea de
desempeno.

4. Efectuar el apoyo logistico para la redlizacién de los eventos en el drea de su
competencia.

5. Orientar y readlizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las
actividades del drea.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

7. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
cédigo de ética Institucional.

8. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

Conocimientos bdsicos en Contabilidad

2. Sistema de Gestidon documental

3. Manejo de herramientas de ofimdatica: Procesadores de texto, Hojas de cdiculo,
Herramientas de presentacioén, Internet y correo electrénico.

4. Nociones de Redaccidén, ortografia, normas de Icontec para presentacion de

informes.
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CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién

e Orientacion a resultados

e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl

ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de cinco (5) anos de
educacion bdsica secundaria.
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l IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cddigo: 4103
Grado: 15
NUmero de Cargos: DOS (02)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL DE ATENCION AL USUARIO - TRANSPORTE BASICO
ASISTENCIAL

M. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar labores de conduccién de vehiculos oficiales con el fin de movilizar pacientes
dentro o fuera del municipio, funcionarios en comisién oficial.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de conduccién de ambulancia en el fraslado de pacientes dentro
del municipio o a niveles superiores de atencidén en salud.

2. Prestar el servicio de conduccién de vehiculos oficiales en el fransporte de funcionarios
en comisidn fuera del casco urbano del municipio de Contratacion.

3. Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de propiedad del
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

4. Llevar el registro diario de actividades de las funciones de acuerdo a las instrucciones
recibidas.

5. Atender los protocolos de comunicacién establecidos por la entidad, cuando le sea
comisionado para una remision de pacientes a ofro lugar.

6. Respondery cumplir con las normas establecidas para el traslado de bioldgicos.

7. Garantizar la disponibilidad permanente para el servicio.

8. Velar y mantener en perfecto estado de funcionamiento los vehiculos de fransporte,
cuidando y custodiando la dotacién esencial y documentos que tiene la ambulancia,

9. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y
cédigo de ética Institucional.

10. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en conduccion
2. Primeros auxilios
3. Mecdnica automotriz.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Transparencia
Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboraciéon

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

e Aprobacién de cinco (05) anos de
educaciéon bdsica secundaria.

e Cerlificado de estudio de
conductor de ambulancia,
expedido por una instituciéon
debidamente autorizada.

Pagina 59 de 71
Calle 3 No. 2-72, Contrataciéon Santander : ;
Cédigo Postal 683071 Salud
Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200
gerencia@sanatoriocontratacion.gov.co

www.sanatoriocontratacion.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

W PAZ EQUIDAD EDUCALION

CONTINUA RESOLUCION 0257 DE MARZO 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 SANATORIO DE CONTRATACION
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

L IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 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; FACTURACION; 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 diseho, aplicacién, instalacién, actualizacion,
operacion y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la
comprension y ejecucidon de procesos propios del drea de desempeno, sugiriendo
alternativas de tratamiento y generacidén de nuevos procesos, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeno.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucidén.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Atender publico personal y telefénicamente; brindar orientacién acerca de los

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

8. Dar cumplimiento al reglamento interno de trabagjo, de higiene y seguridad
industrial y cédigo de ética Institucional.

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

oy O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Tecnologias de la informacién y comunicacion
2. Atencién al cliente

3. Manejo y administracién documental
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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

Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

o Transparencia

¢ Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
e Aprobaciéon de cuatro (04) afos
de educacion bdsica
secundaria.
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ARTICULO CUARTO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos vy
Competencias Laborales, son las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Cumple con oportunidad en funcién
de estdndares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus

Redlizar las funciones y resultados.

Orientaciéon a cumplir los compromisos ¢ Compromete recursos y tiempos para

resultados organizacionales con mejorar la productividad tomando las

eficacia y calidad. medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

e Redliza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

e Afiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

e Considera las necesidades de los

D|r|g|r las deCIs.|ones”y usuarios al disefar proyectos o
acciones a la satisfaccion servicios

de las necesidades e
Orientacion al  intereses de los usuarios
usuario y al internos y externos, de
ciudadano conformidad con las

responsabilidades ofrece la enfidad.
publicas asignadas a la | ® Establece diferentes canales de

entidad. comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

e Reconoce la interdependencia entre
su frabaqjo y el de ofros.

e Proporciona informacioén veraz,
objetiva y basada en hechos.

e Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de la entidad
en que labora.

e Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

e Ejecuta sus funciones con base en las
normas Yy criterios aplicables.

e Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

Transparencia | discrecionalidad indebida
en su Utilizaciéon vy
garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
Cmporis, o e - el bl * ;SRR TR E R e
P comportamiento a las QE PIop
con la ; e necesidades.
ST necesidades, prioridades AR
Organizacion Apoya a la organizacién en

y metas organizacionales.

situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO QUINTO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico
de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico que
como minimo, se requieren para desempenar los empleos a que se refiere

el presente Manual

Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y

Competencias Laborales, son las siguientes:

3.1 NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA

Liderazgo

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a SuUS colaboradores
motivados.

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener
la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
frabajo con un desempeno conforme a
los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.

Planeacioéon

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
para alcanzarlas. Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.
Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para Efectua cambios complejos y
solucionar un problema comprometidos en sus actividades o en
Toma de o atender una situacion, las funciones que fiene asignadas
decisiones comprometiéndose con cuando detecta problemas o
acciones concretas 'y dificultades para su realizacion.
consecuentes con la Decide bajo presion.
decision. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Identifica necesidades de formacién vy
Favorecer el capacitacion y propone acciones para
aprendizaje y desarrollo satisfacerlas.
de sus colaboradores, Permite niveles de autonomia con el fin
articulando las de estimular el desarrollo integral del
potencialidades y empleado.
necesidades individuales Delega de manera efectiva sabiendo
con las de la cudndo intervenir y cuando no hacerlo.
Direccién y orggn.izccién ~ para Hace uso de las hobi!idodes y recurso
Dacdirols db ophmnzor la .colldad de de su grupo de trabagjo pgro alcanzar
las contribuciones de los las metas y los estdndares de
Personal : A s
equipos de trabajo y de productividad.
las personas, en el Establece espacios regulares de
cumplimiento de los retroalimentacién y reconocimiento del
objetivos y metas desempeno y sabe manejar hdbilmente
organizacionales el bajo desempeno.
presentes y futuras. Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.
Es consciente de Ilas condiciones
especificas del entorno organizacional.
Bk - e et i Estd al dia en los acontecimientos
5 : claves del sector y del Estado.
cliCUISICRCIE. s Conoce y hace seguimiento a las
Conocimiento | relaciones de poder que o
del entorno influyen en el entorno polmgos gubemameniaies. e
organizacional. Identifica las fu.erzc.s’ politicas que
afectan la organizaciéon y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.
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3.2. NIVEL ASESOR.

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados

de la alta direccién.
Aplicar el conocimiento Aco.n.s Py Beenia. ia . foing ‘de
; decisiones en los temas que le han sido

profesional en la ;
g resolucién de problemas gegniio ) ;

Experticia Asesora en materias propias de su

y transferirlo a su entorno
laboral.

campo de conocimiento, emitiendo

conceptos, juicios o  propuestas
gjustados a  lineamientos tedricos vy
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, sU
funcionamiento y sus
relaciones politicas vy
administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
o propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Establecer y mantener

Utiliza sus contactos para conseguir

relaciones cordiales vy objetivos
reciprocas con redes o Comparte informacién para establecer
o5 rupos de ersonas lazos.
Consfruc_uon e i?\’rernos y extergos a la Interactta con otros de un modo
relaciones A :
organizacion que efectivo y adecuado.
faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de
Anticiparse a los soluciobn que orientan la toma de
problemas iniciando decisiones de la alta direccion.
Iniciativa acciones para superar Enfrenta los problemas y propone

los obstdaculos y alcanzar
metas concretas.

acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.
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3.3. NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprende de la experiencia de ofros y
de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a
permanentemente los desafios que se presentan en el
Aprendizaje conocimientos, desarrollo del tfrabagjo.
: destrezas y habilidades, Investiga, indaga y profundiza en los
Continuo 3 .
con el fin de mantener temas de su entorno o drea de
altos estdndares de desempeno.
eficacia organizacional. Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar sU
preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente,
Andliza de un modo sistemdtico vy
racional los aspectos del trabagjo,
basdndose en la informacién relevante.
Aplicar el conocimiento Aplica reglas bdsicas y conceptos
profesional en la complejos aprendidos.
Experticia resolucién de problemas Identifica y reconoce con facilidad las
profesional y transferirlo a su entorno causas de los problemas y sus posibles
laboral. soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mdltiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
Trabagjar con ofros de equipo o de los miembros del mismo.
forma conjunta y de Planifica las propias acciones teniendo
Trabajo en manera participativa, en cuenta la repercusidén de las mismas
Equipo y integrando esfuerzos para la consecucion de los objetivos
Colaboracién | para la consecuciéon de grupales.
metas institucionales Establece didlogo directo con los
comunes. miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
TR L s Generar y desqrrollar o Ofrece respuestas olfernoﬁvqs.
ncvabien nuevas E ideas, Aprovecha las opor’rumdode§ y
conceptos, métodos vy problemas para dar  soluciones
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
soluciones. novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y

se arriesga  aQ romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar |os
obstdaculos y alcanzar metas
especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA DEFIRICBINFLA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Liderazgo de

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo O equipo de
trabagjo, utilizando la
autoridad con arreglo a

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el frabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras dreas

eleccion realizada.

rupos de las normas >
G : : )4 y dependencias.
Trabajo promoviendo la s e
ot Escucha y tiene en cuenta las opiniones
efectividad en la i
o de los integrantes del grupo.
consecucion de : y
Ihelp Gestiona los recursos necesarios para
objetivos y metas :
e poder cumplr con las metaos
institucionales.
propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender los
asuntos encomendados.
; : Decide y establece prioridades para el
Elegir entre una o varias ’
; frabajo del grupo.
alternativas para N
; Asume posiciones concretas para el
solucionar un problema : ; ;
Toma de : manejo de temas o situaciones que
G y tomar las acciones 3
decisiones Shorais demandan su atencion.
Y Efecta cambios en las actividades o
consecuentes con la

en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion e}
mejores  practicas que  pueden
optimizar el desempeno.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de

decisiones.

3.5. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos
técnicos del drea de
desempeno y
mantenerlos
actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacién.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Andliza la informacién de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los

aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que estd
involucrado.

Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de sU
especialidad y garantizando

indicadores y estdndares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con  ofros
para conseguir metas
comunes.

ldentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabagjo a la
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la redlizacién
de actividades y metas grupales.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Presentar ideas vy .
! e Esrecursivo.
o 4 métodos novedosos y Sied
Creatividad e e Es prdctico.
; o concretarlos en s 4
innovacion ekl s e Busca nuevas alternativas de solucion.

: e Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.
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3.6. NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacién

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge sdlo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada
la informacion a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informaciéon laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.
Transmite  informacién
objetiva.

oportuna vy

Interpersonales

comunicacion abierta
y fluida y en el respeto
por los demads.

Enfrentarse con e Acepta y se adapta faciimente a los
flexibilidad y cambios
% versatilidad aie Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion al ! ; :

M situaciones nuevas e Promueve el cambio.
para aceptar  los
cambios positiva y
constructivamente.

e Acepta instrucciones aunque se difiera

Adaptarse a las de ellos.
politicas institucionales | ¢ Realiza los cometidos y tareas del puesto

Diseiplifio y buscar infgrmccién de trabagjo.
de los cambios en laie Acepta la supervision constante.
autoridad e Realiza funciones orientadas a apoyar la
competente. accién de otros miembros de la

organizacion.

Establecer y mantener ¢  Escucha con interés a las personas y
relaciones de trabajo capta las preocupaciones, intereses y
amistosas y positivas, necesidades de los demas.

Relaciones basadas en laie Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracién

Cooperar con  los
demds con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
arficulando sus actuaciones con los
demdas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabgjo.
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CAPITULO Il

DE LOS REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO SEXTO: De los requisitos ya acreditados. A los Empleados del
Sanatorio de Contratacién E.S.E, que al entrar en vigencia la presente
Resolucidn estén vinculados con normas anteriores, para todos los efectos
legales y mientras permanezcan en los mismos cargos no se les exigirdn
requisitos distintos a los ya acreditados en el momento de su posesion.

ARTICULO SEPTIMO: Los requisitos de que trata la presente resolucion no
podrdn ser disminuidos.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO OCTAVO: El jefe de personal del Sanatorio de Confratacion
E.S.E, entregard a cada funcionario copia de las funciones determinadas
para el respectivo empleo por la presente resolucion, en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otfra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderdn por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO NOVENO: El Gerente del Sanatorio de Contratacion ES.E,
mediante resolucion, adoptard las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos y
podrd establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
Casos que se consideren necesarios.

ARTICULO DECIMO: En lo no regulado especificamente por la presente
Resolucion se aplicard lo dispuesto por la Ley 909 de 2004, el Decreto 1785
de 2014, y asi como en las demds normas que los modifiquen o adicionen.
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ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicidon y deroga todas las disposiciones anteriores que le
sean contrarias, en especial la Resolucion 0234 del 29 de marzo de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada En Contratacion (S), a los diecisiete (17) dias del mes de Marzo de
dos mil quince (2015)

ARLEDYS MARIA TRESPALACIOS PEDROZO
Gerente ( E) del Sanatorio de Contratacién E.S.E

VoBo: DAMARIS OTERO REYES
Jefe de Talento Humano
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