EFPRESA SOCIAL DEL ESTADO DECLARATORIA DE VACANCIA PARA AGCEDER A ENCARGO
PASTO SALUD E_S_E  |ERetN PROCESO / SERVICIO lconico NUM
NIT 200021 1432-9 | GESTION DEL TALENTO HUMANO GTHVAS "7
FECHA DE FLIAGION HORA FECHA DE DESFUUACION HORA
31 ls |20z &AM 6 l2 |20z EPM.
105 empleados en carrom istrathra deben p tar su rmant i6n da Intarés de aceeder al encarga hasta la fecha de desfjacién y hora de la presente pubReacién, Cinco (5} dias hibias
Danoininaclin dol emplan a proveer TECNICO ADMINSTIRATIVO | Cédlgo |31 n L Grado o
Funclonatios del grado b dlat Inferior que pteden aecodor a1
encanget
PROPOSITO DEL EMPLEO
Ejecutar acck tendientes a la administracién, custodia y ficil of manofo de la Gestidn Documental en concordancia con of sist de calidad implementado en la E.S.E. Pasto Salud,
FUNCIONES ESENCIALES
1. Particlpar en la revisién y verificacién con el superior inmediato la Implementacitn de la Lay 534 de 2000 - Lay da archivo y/o sus modificaciones en la E.S.E Pasto Salud.
2. Raalizar chpacitaciones a todo ol personal do la E.S.E. Pasto Salud el sobre manejo de archivos tenlendo en cuenta e ciclo vital del documento,
3. Rovisar y verificar los archives de gestion documental producida an Iz ES.E. Pasto Salud
4, Realizar capacitaci alos tos de (a5 unidades de correspondencia da la ES.E. Pasto Salud en fa 2 r ién de comunlcac] flcial
5. Realizar veriffeacién en las unidades de pondencia de la Emp se apligue ad i to los p de ini 6n do las ¢ leaciones oliciales.
6. Realizar imlento a fas unidades de pondencia de di ioptados poria E.S.E, Pasto Salud.
7. Realizar asesoria técnlca que requleran los archivos de las di!emntus depondencias de [a E.5.E Pasto Salud.
8. Realtzar verificacion de la organizaclén de archivos de gestidn en las diferentes dependentias de la E.S.E. Pasto Salud.
9. Realtzar asesoria téeniea ol talento h resp al jo del sist do nf idn da archive y carrespondencia.
Proposite y funclones del cdrges 10. Garantizar la custodia del archivo documental a su earge de conformidad con las normas apliexrbles ¥ los p de la entidad.
11, Garantizar [a custodia de los elementos de propiedad do Pasto Satud ESE que le sean asipnados para facilitar ¢l Pk > de las func
42, Las deméis que les sean asignadas por autoridad competents, de aguerdo con el 4roa do desempeiio y fa naturaleza del empleo
REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Téenico profesional o tecnélogo
AREA DE CONOCIMIENTO NUCLED BASICO DE CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES. Archivistica, A 16n do Emy , Admir 16n Péblica.
Requarimientos
«Titulo téenico pr 1 o tecnélogo expedido por las autoridades sompetentes segtin profesidn ejercida — Podrd sustituirse por la certificacitn axpedida por el organi cempetente de otorgaria donde consto quo diche documento se encuentra
en trdmite. Dentro del aifo siguiento a la poseslén, el trabajador deberd presantar el corrospondienta titule,
* Tarjeta o Ia prolasional de archivista o el certificado de inscripeién en el reglstro dnico profesional segiln sca el caso, expedido por e} Colegio Catomblane do Archivlstas,
Expariencia [aboral de catorea {14) mesas an ol gjercicio de cualgui plen, ocupacidn, arte u oficlo
Experiencia rolaclonada de doce {12) meses en el ejercicio de empleos que tengan funcionas similaras al cargo o en ina determiada rea de trabajo
Nota: Los fu quo ideran foner dereches da mn“ fva frenta al prosente carga vacanto, diferontos a los lonados enel g te d te, podran sllegar sus de do rocodor al carge dentro del termine estabfocido.
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JOSE ANDRES CHAVES PAZ S~ _____ANGELA DANTELA RUDRIGUEZ GOYES D DIEGO FERNANDO MORALES ORTEGON
P‘rafasld'n'al Universitalio Asesocra Talento Humano Garenta .

EL PRESEHTE FORUATO ES ICENTICO AL DRIGIAL

APROBADO usmmsn.muamm VALIDAS 5N APROBAGION.

(FIRLAS EN FORMATO DRIGIHALY OFICTHA ASESORA DE PLANEMGKSH. FECHA DE CREADGHN Y10, 29012021
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