' y y Cadigo FO-GH-58
B Macroproceso: Gestion de talento humano Proceso: Seleccion -
S av a Versién 03
FORMATO CONVOCATORIA LABORAL Fecha 221272025
SALUD EPS Paginas 1de1
Fecha de publicacion . .
de la convocatoria 24/2/2026 Fecha de cierre de la convocatoria 27/2/2026
Cadigo del cargo 83
Tipo de Convocatoria |Interna | | Externa | |Mixta | X |
Nombre del Cargo DIGITADOR
ArealProceso SECRETARIA GENERAL 2‘;¥3Ljeré’q“i°° del| oPERATIVO
Mision del cargo Ingresar al aplicativo y sistema de gestién documental las notificaciones recibidas a través de los canales oficiales de la EPS

1. Guardar el cuidado y administracién de los correos electrénicos corporativos asociados a las notificaciones judiciales.
2.Asegurar la recepcion de todos los asuntos de tutelas o judiciales que son notificados por cualquiera de los medios oficiales
dispuestos para el efecto (correo electrénico y fisico).

3. Realizar la clasificacion de las notificaciones (tutelas, fallos, desacatos y sanciones) para su oportuno direccionamiento al proceso
correspondiente.

4. Realizar oportunamente la radicacion y carga de todo tipo de notificaciones (tutelas, fallos, desacatos, sanciones u otros) en el
respectivo aplicativo o sistema de gestion documental.

Funciones Especificas |5. Notificar oportunamente las sanciones a los responsables de este proceso.

6. Hacer la solicitud de soportes a los remitentes de las comunicaciones en los casos que sea necesario.

7. Reportar oportunamente notificaciones de audiencias, interrogatorios y demas pruebas que oficien los Despachos.

8. Notificar oportunamente a los responsables cuando se evidencien solicitudes con hora minima de respuesta.

9. Actualizar el cuadro de seguimiento de respuestas a entes de control (procuraduria, contraloria Superintendencia de salud,
alcaldia, gobernacién, entre otros).

10. Alertar oportunamente cuando advierta notificaciones fuera de lo comun.

11.Apoyar las demas funciones que sean asignadas por el jefe del area.

Competencias organizacionales

*Aprendizaje continuo

*Orientacion a resultados
*Orientacion al usuario y al ciudadano
*Compromiso con la organizacion
*Trabajo en equipo

*Adaptacién al cambio

Competencias requeridas para el cargo

Requisitos para la postulacion

R ETG G IET=T 1) =Wl Técnico en procesos administrativos o de salud

1. Gestion documental
2. Digitacion
3. Herramientas ofimaticas

Experiencia Laboral General: fi Especifica: 6 meses a 1afio

Informacion adicional de la vacante

Conocimientos
Especificos

Tipo de contrato Indefinido

Salario Asignado $ 1.880.000 s GERHER D | o
salariales

Observaciones Trabajo 100°% Presencial

Para participar del proceso de seleccion la persona debe registrar su hoja de vida a través del enlace (clic en el icono registrate) y anexar su hoja de vida en
pdf con los respectivos soportes de estudio y experiencia laboral (Limite del tamafio: 10 MB)

[2 Registrarse para participar de nuestros procesos de seleccion



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfXPEMB-5J3FKEt9g0rhklAopUTpGGyRZQxWm1wfG6ydO6ETg/viewform

