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2, DESGRIPCION DEL REQUERIMIENTO

Bachiller con 2 anos de experiencia relacionada con el objeto da contrato

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADIINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

|Rea‘§zax labores administrativas de generacion de oficios, verfication de las cemunicaciones oficiales , radicacion en aplicatives.

Rea%zar procesos lecnicos archivisticos de clasificacion, organizacién y descripeion documental,

Apoyar el proceso revisién y convatidacién da Jas lransferencias documentales ylo prestamos documenta'es.

Reabzar traslados o cambios de unidades de conservac:dn segun requenmientos del area

Generar informes del areay de las tareas asignadas.

{Buscar documentos (administratives & histodia ¢in'ca) soficitados para préstamos documentales y garantizar el rearchivo de los mismes.

Atender al chente intermo y externo de la Subred Sur

e ~fa o |an o |m |

=|=

A USTIFICACION )

Personal requerido con el fin do atender y garanlizar la atencion de gestion documental y los requerfmientos de las areas administrativas y asistenciales durante el mes de septiembre del ao 2018.

RQBACION

SOLIGITANTE

HOMBRE CARGO- DIRECTCH O JEFE DE OFICINA NOMBRE SUBGERENCIA U OFICEHA ASESORA

JHON ALEXANDER CEPEDA ZAFRA JEFE OFKCHIA SISTEMAS DE INFORMACHON - TG GLORIA UBA POLANIA AGUILLON JEFE OFICHIA ASESORA DESARROLLO RISTITUCIONAL

El suscrito Direclor Oparative del Area de Talenio Humano certifica que revisada fa planta de personal y ¢l Manual de funciones y FIRMA Y NOMERE DIRECTOR

compelencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cugnta con ef personal de planta suficiente

| o - o TALENTO HUMANO
provisto, para el desarrolio de las actividades sefaladas en &l requerimiento, de acuerdo con el perfill solicilado.




