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1L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NI jeramuico Asistencial
Derx Secretario
o 440
Grado 03
Mumero de cargos Una (1)
Dependencia Garencia
Cargo del jefe inmediato Gerente E.S.E
Clasificacidn del empleo Carrera Admirmstrativa
il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dasarmollar el proceso secretarial en cumplimiento de normatividad vigente, directrices y
procedimientes institucionales,
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear el proceso de corespondencia del area asignada en cumplimients con (a
normatividad y & procedimiento definido.
2. Flanificar el proceso de archivo documental del drea asignada segin lo
establecido en la normatividad y el procedimiento definido,
3. Identificar los procesos y responsabilidades inherentes a la labor secretarial segon
procedimiantos esiablecidos
4. Desamollar &l proceso de comespondencia del drea en concorgancia con las
normas ¥ el procedimiento definido
<. [Ejecutar el proceso de archivo documental del drea asignacda seqdn lo establecido
y procedimiento definido
6. Recibir y acater las instrucciones para la elaboracion de los actos administrativos
inherentes al drea, siguende procedimiantos defiridos.
7. Elaborar los documentos requerides por la entidad con la tecnologia existente
siguiendo el cumpEmiento de normas y directrices institucionales,
8. Brindar atencion perscnalizada ywo mediante via telefénica 2 funcionarios vy
visitantes siguiendo directrices institucionales y procedimientos establecidos.
9. Erindar informacién a las personas que lo requisran sobre los servicios ¥
L actividades de |a empresa._de manera clara. efectiva y trato respetuoso
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEFPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXO DEL ACUERDD Mo DEL 29 DE ABRIL DE 2019.

“"Por gl cual se actualiza el Manual Especifice de Funciones, Requisitos v Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Parsonal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.
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CAbstenerse de dar informacién o declaraciones 8 medio de comunicacidn sin

- Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

‘Guardar la debida reserva de la informacion del drea sequn 1o establecido en a

Ley v en el procedimiento.

Custodiar y proteger los documentos y alementos a su cargo segin procedimiento
definido.

Organezar Iz agenda de las actividades del jefe inmedlato segin directrices
establecidas.

Efectuar la recepcidn y distribucién de loda la documentacion interna extemna a
fraves del sistema de vantanilla Gnica, sigulendo procedimiento establecido.
Apoyar el procasc de evaluacion del desempefo de los empleados siguiendo
procedimiento y directrices institucionales.

Culdar los eguipos, elementos e insumos a su disposicidn siguendo directrices
institucionales,

Solicilar el requerimiento de los materiales y slementos de oficing requeridos para
la gestion de la dependencia, en Ios liempaos establacidos.

Cumpiir directrices institucionales relacionadas con le jorneda laboral, imagen
parscnal, identificacion institucional siguiendo lineamientos normativos.
Contribuir al cumplimiento de las metas de iz dependencia.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediaio y que sean de Ia
competencia y naturaieza de su cargo.

Liavar el contrel de la informacion recibida y despachada que se realice a través
ded sistema vigente y procedimientos establecidos., |
Verificar que el proceso de archive documantal y correspondencia del drea se
gesarrofie an cumplimiento de |2 normativedad v metodologia establacides.
Revisar que |a comespondencia elaborada cumpla con los requerimientos
normatives y directrces institucionales.

Verificar el cumplimiento del cronograma para la evaluacian del desempefio dal
perscnal de camrera administrativa asignade a la dependencia,

- Realizar ajustes al proceso secretarlal segin requerimientos institucionales,

matcdelogia establecida v los resultades de o evaluzde.

pravia sutorizacidn de Gerencia,

nivel, |a naturgieza v el drea de desampefio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXD DEL ACUERDO Mo .06 DEL 28 DE ABRIL DE 2018,
“Por el cual se actualiza el Manual Ezpecifico de Funciones, Reguisitos y Competencias
Laborales para los Empleocs de |z Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael do Zarzal Empresa Saoclal del Estado”.

1. La correspondencia recibida se radca, clasifica y se distribuye dlarfamenle de
acuerds con los procedimientos establecidos en e sistema de gestidn
documantal.

£, Las copias de los registros fisicos y magnélicos de las respuestas y oficios
enviados se archivan siguiendo lineamientos normativos.

3. Elparsonal interno y externo se atiende oportunamente y las citas concedidas por
&l jefe inmediato son previamente autorizadas.

4. Elarchivo y la comespondencia institucional se mantiene organizada y ectualizads
siguiendo lineamisntos normativos y direclrices institucionales.

5. La informacitn verbal y asorita de la empresa se administra con discrecidn y

6

resena

Los regisiros de informacion tedefonica de uldidad para la empresa se mantienen
actualizada y disponible.

La agenda de frabajo del jefe inmediato permaneca organizada y los compromisos
| 8@ recuerdan oportunamente.

Las evaluaciones del desempenio a cargo del area son digitadas vy enviadas &
talento humano segln cronogramas establecidos

Las funciones asignadas se desarrollan con la aplicacion del concepto de
autoconirgd y calidad.

V9. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos en-sistermnas (Office).
Conocimientos en el scftware institucional.
Sisterna de gestion documental.
Técnicas da archiva documeantal
Sisternas de gestion de calidad, |
Autacantrol - MECI,
Portafolio de servicios de la Entidad.

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION

En todas las entidades del sector plblico, Empresas Soclales del Estado de Segunde
Mival de Atancidn,

oy o e |
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De desempefio y comportamiento: Observacion real de los criterios de desempefio y
las conductas asociadas 2 las competencias compottamentales
De conocimientos: Prusba oral o escrita de tos Conocimienios.
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“Por ol cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
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Informe de actividades secretariales realizadas,
Registro de radicacidn de correspondencia -ingreso y egresa-,
informe de archiva documental Secretarial
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Evaluaciones del desempefio digitadas v remitidas.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
= Aprendizaie continug, = Mangjo de la informacion
= Dnantacion a resuliados. » Relaciones interpersonales.

= Drientacion al usuarnio y al civdadano = Colaboracian.
= Compromso con ke organizacidn
» Trabajo an equips,
= Adaotacion al cambio,
X. REQLUISITOS DE FCIF-'M-ﬁI.JUH ACADEMICA Y E:rF'EHIEer.ﬂ-
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC
Dipioma de bachiller v titulo de Técnice an | Acreditar tres (3} afios de B;n:pﬂfiﬂrmia: Iaboral
Areas  Administratva, Sistemas o | relacionada.
Secretariado.
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