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[T oo SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E CODIGO: AP-TH-FT-012

Subved integrada de Servicios de Salud APOYO - GESTION TALENTO HUMANO :EggTNz‘o; -05.06
e PV S FORMATO NECESIDAD DE PERSONAL POR ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS :

Centro Oriente E.S.E.
FECHA 20 | 08 2021

UNIDAD SOLICITANTE E
(ESPACIO FiSICO) et ‘é‘ '
i G 13 2 SRS P
) JEFE OFICINA ASESORA
CAPS PERSEVERANCIA OFICINA ASESORA JURIDICA JURIDICA
 PERFIL GENERAL [
(SEGUN TABLA DE ADE
HONORARIOS VIGENTE) VIGENTE)
APOYO A LA GESTION EN LAS
BACHILLER AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ ARUYQ ENLAS ey BACHILLER NO APLICA
ASISTENCIALLS ADMINISTRATIVAS
OBJETO CONTRACTUAL: .

PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS
DE SALUD CENTRO ORIENTE E S E.

DURACION:

DESDE EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO EN SECOP 11 HASTA EL 15 DE OCTUBRE DEL 2021

JUSTIFICACION:

En cumplimiento del Decreto 1080 de mayo de 2015, Par medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, En el tiiulo 11 Patrimonio Archivistico; la Ley 594 de 2000 y ¢l aniculo 39 del Decreto Ley 254 de
2(HH} y se dictan otras disposiciones, se ve la idad de I ! de apoyo admini que realice las actividades requeridas en el proceso de Gestion Documental, con el fin de izar la continuidad en el suministro de
los servicios de apovo a las diferentes dreas de la Subred Inlegindu de Servicios de Salud Centro Oriente, va que Imente no se cuenta con el recurso humano suficients en la planta de personal

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

I. Apoyo en gestionar las necesidades de gestion documental, requeridos de los diferentes procesos de la oficina.

2. Realizar ¢l cotejo de inventario documental fisico y magnético de la oficina asesora Juridica, realizando de manera inmediata los ajustes
correspondientes seglin el caso,

3. Clasificar la documentacién a inventariar por series, subseries y/o asuntos.

4. Realizar inventarios documentales de las diferentes series, subseries, y/o asuntos de acuerdo al ciclo vital del documento.

5. Traslado a la unidad de conservacién documental.

6. Realizar la ubicacion fisica de la documentacién.

7. Recepcionar las solicitudes de expedientes que realiza cada abogado con el propésito de realizar la busqueda para su posterior entrega.
8. Verificar, unificar, y revisar el estado completo de los expedientes .

9. Llevar el control de préstamo de documentos y/o expedientes diligenciando la base de control de consulta y préstamo.

10. Apoyar las actividades inherentes a la gestion documental,

11, Cumplir con las actividades asignadas mensualmente por el jefe de la Oficina Asesora Juridica en la gestién documental entregando las
respectivas evidenci

RMA ORDENADOR DEL GASTO

La Direceion Operativa de Gestion de Talento Humano por medio del Formato Certificacion de Insuficiencia ¢ Inexi 1a de Personal en Planta AP-TH-FT-123, valida que la Subred Integrada de Servicios de Salud
Centro Oriente E S E, no cuenta con el personal sufi ylo perfil requerido para el desarrollo de las actividades ¥ objeto sefalados en la p licitud

Vv Enl. rati
6. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

| 1. PLAN DE NOMBRE:
NUEVO: |ADQUISICIONES REEMPLAZA A:  CEDULA:
4 PENDIENTE POR NUMERO DE CONTRATO:

CONTRATAR: NO
Vi resu) (H

. 5 i REEMPLAZA AL SENOR MARDOQUEOQ VARGAS DE PLANTA QUIEN FUE REUBICADO EN
SNOVEDAD POR SITUACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL DE PLANTA: TALENTO HUMANO




SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

S ESTRATEGICO- GESTION DEL TALENTO HUMANO VERt A AT TI-FT-123
Subed g e Senicos St FORMATO CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA E INEXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA FEe T SosiGsie
Centro Oriente ESE.

EL SUSCRITO(A) DIRECTOR(A) DE TALENTO HUMANO
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que conforme con la solicitud presentada por el area solicitante de la contratacién y de
acuerdo al articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, se procede a certificar la inexistencia
o msuficiencia de personal:

CASO QUE APLICA
CAUSAL DE SOLICITUD (Marque con un X)

No existe personal que pueda desarrollar la
actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio en la secretaria
solicitante.

Existe personal en la planta, pero este no es
suficiente.

El desarrollo de la actividad requiere un grado
de especializacion que implica la contratacion
del servicio.

JUSTIFICACION

La persona natural objeto de solicitud debera cumplir el siguiente perfil: BACHILLER para
atender la necesidad presentada y cumplir el siguiente objeto PRESTAR SERVICIOS
COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION PARA DESARROLLAR
ACTIVIDADES EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E. cuya solicitud fue realizada por
OFICINA ASESORA JURIDICA

La presente certificacion se expide a los 20 dias del mes de agosto del ano 2021

] s de Talento Humano (E )
os de Salud Centro Oriente E.S.E.

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.

Cargo Funcionario

| Contratista Nombre Cargo Firma Fecha
Aprobado por: MILCIADES VANEGAS ROZO Director(a) Operativo(a) Gestién Del Talento Humano
Revisado por : JENNIFER LOZANO CRUZ Profesional L,]PM-EH- 20-08-2021

Elaborado por: NATALIA MARIN ENCISO Tecndloga Apoyo Enlace y Seleccion




