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2, DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO,

Bachiller con 2 anos de experiencia relationada con 2 cbjeto de coniralo

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

Reatzar labores administrativas de generacion de oficios, verificacion de lag comunicationes ofitiaes | radcacion en apicativos.
Realizar procas0s tecnicos archivisticos de dasificacion, organizacion y descripcion documental.

Apoyar ¢ procesa revision y convatdacion de las ransferendcias documentales y/o prasfamos documentales.
Reat%zar lraslados o cambios de unidades de conservacidn segun requerimientos del area

Generar informes del area y de las fareas asignadas,
Buscar documenios (administrativos e hisloria clinica) soliciades para préslamos documenta'as y garantzar el rearchivo de bos mismos.

Atender al ciente intemo y extemo de la Subred Sur
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JUSTIFICACION

Personal requeride con el fin de atender y garantizar 1a atencion de gestion documental y los requermientos de las areas administrativas y aslstenciales durante el mes de septiembre del afio 2018.

" APROBATION -

% !FIRMA KOMBRE SUBGERERCLA U OFICINA ASESORA
s

HOMBRE CARGO- DIRECTOR O JEFE DE OFICINA

JEFE OFICHA SISTERAS DE tNFORMACION - TIC GLORIA LIBA POLANIA AGURLON JEFE OFICINA ASESORA DESARROLLO tNSTITUGIOMAL
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JHON ALEXANDER CEPEDA ZAFRA

El suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano cerlifica que revisada la planta de personal y el Manual de funciones y
. ] L : FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR
competencias laborales vigente de la Subred inlearada de Servicios de Salud Sur no cuenta con el personal de planta suficiente TALENTO HUMAKO
provisto, para el desarrollo de |as actividades sedaladas en el requerimiento, de acuerdo con el perfill solicitado.




