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Los empleades en carrera administrativa deben presentar su manifestacion da interés de acceder al encargo hasta ta fecha de desfijacidn y hora da la presente pubfcacida. Cinco (S} dias habiles

—— L Taemtme BN R

Denominacién del emploo a proveer Técnico operativo : cedigo j 314 © Grado P 9
. Funelonarios del grado 1.- MAGNOLIA FLORALBA YASCUAL LAGOS
inmedlatamente Inferior que pusden CARGO: TECNIGO AREA DE LA SALUD
acceder al encargo: CODIGO 323 GRADO 07

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar acciones tendientes a la administracion, custadia y facit el manejo de la Gestidn Documental en
concerdancia con el sistema de calidad implementade en 12.E.5.E. Pasto Salud.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Participar en la revisién y verificacién con el superior inmediato la implementacidn de la Ley 584 de 2000 — Ley de archivo y/o sus
maodificaciones en la E.5.E Paste Salud.

2. Realizar capacitaciones a todo el personal de la E.5.E. Pasto Salud el sobre manejo sobre &l manejo de archivos teniendo en cuenta
el ciclo vital del decumento. )

3. Revisar y verificar los archivos de gestién documentat producida en la E.S.E. Pasto Salud.

4. Realizar capacitaciones a los encargados de las unidades de correspondencia de la E.5.E. Pasto Salud en la agministracion de
comunicaciones oficiales,

5. Realizar verificacién en las unidades de correspondencia de la Empresa se aplique adecuadamente 10s procesos de administracién
de las comunicaciones oficiales.

6. Realizar seguimiento a las unidades de correspondencia de acuerdo pracesos adoptados por la E.S.E. Pasto Saiud.

7. Realizar asesoria técnica que requieran los archivos de 1as diferentes dependencias de la E.8.E Pasto Salud.

8. Realizar verificacion de la organizacién de archivos de gestion en las diferentes dependencias de la E.S.E. Pasto Salud.

g, Realizar asesaria técnica af talento humano respecto al manejo del sistema de informacion de archivo y correspondencia

10. Las demds que Jes sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con el area de de§empeﬁo y la naturaleza del empleo,

Propﬁsito y funclonés dal cargo:

FORMAGION ACADEMICA: Tiulo de formacién Tecnoldgica o titulo de formacion Técnica Profesional en:

AREA DEL CONOCIMIENTO. Economia, administracion, contaduria y afines
_|NUCLED BASICO DE CONOCIMIENTO. Archivistica, Administracién de Empresas, Administracion Publica.

EXPERIENCIA: Decreto 785 de 2605 Experiencia profesional (12) meses.

Nota: Los funciorarios que consideren tener derechos de carrera administrativa frente af presente cargo vacanie, diferentes a los mencionados en el presente documenia, podran allegar sus
solicitudes de intencion de acceder al carge dentro del termino establecido.

ELABORO T 77RE-V|55_ T ’ ; o - APROBb
0 I i o= . M
","~ - i Q"’!‘)(‘:@\v i a\\ . . U
CAROL ANDREA HERNANBEZ HUERTAS .. ‘ANGELA DANIECAHODRIGUEZ GOYES ANA BELEN ARTEAGA TORRES
- Profestonal Universitario - .. Asesor de Taiento humano Gerente T

€L PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MOUIFIGAGIONES AL FORMATO HO SON VALIDAS 51N APROBACISN. o
{FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL), OFICINA ASESORA DE PLANEACION, FECHA DE CREAGION Y0 ACTUALIZACION: 26-01-202t wanace Supersaud =,

¢!




