"1 Relaciones Interpersonales

S

Version: T
Fecha de aprobacién: oo el v e faga

FDRMATO DE REQUERIM!ENTO PRESTACION DE SERV!CIOS PARA NUEVO :
i Sicugan
cuN'mA . - e
0 ‘ Codige: L il 04020001 -
: suaamxmem:msssmaos nssnwnsunomosmess_ e e 5
. _1Quien solicita (Nombre y carge perfil del requirienta) : W o - D “Fecha de laSo]lcitud Dependenciaosade
G ; G T e . i f e Gesﬁonbocumenfalykchwo
: “H R G Dia M” i es L Aew o/ Servielor
ELKINCORDOBAPARRA. . - 0 poe e — Gestion Documental y Archivo
- Profesional Especializado il i Ry S : 2 g
o Lo R d N S g Dwecdénalaqqepemnece' S
Ay el b e Direccién Administrativa -

Forrnatc documentos minimos para celabrar conhm Lista da Chaqueo Documemack&n por prestacién de servk:ms

JUSTIFICAC!QN O CESDAD DELA PRESTAC!ON DE SERVICIO. REQUERDO

B Subprcceso de Gestmn Documemal v Archrvo requcere fa: con&atamén da 1 AUXIUAR ADMINlSTRATIVO ¥ en el acompanamtento delas drferentes actmdades que se realvzan en !a ;
Subred mtegrada de SeNlcmS de %!ud Sur Occxdente ESE " 2 :

DESCRIPCION DEL SEFN'ICIO SOLICIT ADO

AUKILIAR ADMINISTRATNO 1 para ol apojo de las dfferentes sctvidades que se roslizar en la Subred Integrada de Servicios de Sa!ud Sur Occidente E S E.,on cor oncordancia con 12
2 : _ - F 5 obhgacxonesyachwdades pacﬁdas. : L :
Ribro: - o e HowommosD Rsmsmcmnssmclosrécmcos E AslSTENCIAL GENERAL : El Asnsrsncw.nc D
Recuirsos Propics: : fsif[j NO- [,;} . 4' V'lgem:iasﬁnuras L sl ,’ o . NO D
Convenio : - st E NO D ﬁn éonv;m; 015952021\ . Suscrnocon oo FINANC!ERO DISTRITAL DESALUAS'

PERFIL: i : AUXILIAR ADMINISTRATNO 5

Nuueaoneps&omsnsamw ity

HABILIDADES: - Orientacion-al Usuano
~Manejo de informagion-

~ Trabajo en Equipo
= Comunmm\ﬁn

RIESGOS DE ucomrmmn- Tnhabiidad mcompahbuhdades sobrewmentes Demora n o1 Ticio ds 1 siscuc 5n del coritrato; esen a supervisian: Rlesgo relacionado al
conocimiento; experiencia y destreza eriel desempefio dé sus actiwdades Riesgo por rio asistencia a las achvidades ‘programadas. R:esgo relacionado con las conductas que miran la
intencionalidad del individuo'y su dctividad valorativa y ética ante | las. lades y 1os usuarios. Riesgo en la  planeacidn delas actividades por realizar. Riesgo por no cumphmlemo de normas

1y politicas institucionales; enitre fas que se ercueritran mision; Vision, planes de acdion: Gbjetivos, metds e indicadores. Riesgo de no cumplirients de 108 pardmetros de cahdad establacudos

por el supervtsor para Ias actividades asxgnadas No entréga de suportss regnstms de: las achvxdades de acuerdo cori los pmcadimlentns v requenm:entos de Ia entidad :

. & - : . : i OBSER : ey
Ma"““’ con una X ”’3“" &Bfwm“ delcontratoer o e ﬁmi"ﬁ.”:m : oco::::::::. MARIA LUGENIA nonsuo LOZAND - C.C 41680818 - CONTRATO ztamzz :
] para proy del valor & contratar i) ’
MES . = ‘x"
HORA : e

ACTNmADES 1 OBL!GACIONES DEL CONTRATISTA

1. Reahzzr Ias actmdades correspondientes a !a Cenh‘al de hsstonas dfmws y archivo mshtuclonal de acuerdo a Ia Normatmdad vtgente
2.Garantizar la custodia de las Hrstonas Clinicas y detas documentns del-archivo cenfral, : : :

3. Realizar atencién personalizada al usuario; bindando mforrnacibn general y feniendo en cuenta ia: polmca de sstema gesﬁén de mlldad recordando a los usuarios Ios derechos y deberss: i3
4. Responder por el patimonio” v los elamenms ‘dados bajo sy responsabx!tdad & inventario; garantizanda &l tso adecuado de jos mismos. =

5. Apoyar la Gestidn Documental lnshtuc;onal archivos de Ga:hén {4 lmplememamon TRD -en !os Punms de Atencrén Sedes Admmistrahvos y PlC

6. Recepcion y custodia de archivo de Historias dlinicas: entregadas al archive central.. 2 B

7. Dar cumplifrients a los puntos de ‘control establecidos en'los pmoedrmlentos para admsmstracrén de documemns g S g ST :

8. Desarrollar y- mantenar acciofies de autocontm! ¥y me;uramsento sobre las ach\ndades contmctuales que gamnﬁcen Ia operacnén eficient Je! areay para el cumplimiento de la
mision de'fa entidad. : e R f : :
9. Diliganciar de ‘manera clarg; completa v opnrtuna lcs mstrumem:os que se Ie sean encomendados pam el ejerc;cxo de su “actividad. o A :

40. Conocer, promovery aphcar Ias polibcas msﬁmclonales que garanhqen obgehvos corporzﬁvos el biign’ uso de recursos, Ia segundad sl bxenestar v a sahsfaccxon del chente :memo Yo
externo del hosprta! # b 3

11. Recepcion; verificacion y-m izacion de !os‘u cur para ia transferenc:a documental an el pmceso de; retmahmentamén de mventanu an medlo magnehco

12 Desarroliar las deméas actividades afines al objeto Institucional raquendo
13. Realizar visitas de acornpanamxento para la venficacion [delos pmcesos establec:dos para el manejn de archwo ms’mucmnal 2 de hlstona chca

14. Elaboracion de cronograma anual de transferencia documental ‘dando:; wmphmnento @ la programacion establecida de permanencia’de o docimentos en los archivos de gesuon
15; Levantar sl inventario documental en’ ‘estado natural dé| !os Fondas Documenta!es Acumulados de ia Subred Sur Occudente con: base en Ias metas de pmduccxun establecldas por e!
supervisor del contrato. 1 S i R

v 16 Realizar las actrvrdades programadas en: e! marcc del convemo N 0015 de 2021

. S o PERFILYNOMBREDEQUIENEJERCERALASUPERVIS!ON :
1. Nombrez 7 . . EIKINCORDOBAPARRA.

3. Identificacion! e e T | .
3. Pérfil o cargo: : : e - PROFESIONAL ESPECIALIZADO W

S i : '""" Dando alcance la Sbligacion contrac(ua! de liderar e Subpmceso de
4. Justificacién (Si aplica) i " -Gestion Documemai se désigna como supervisor de'los contranstas

i del subpmceso :

x

: . TATIANAEUGENIAMARINSALAZAR =~ = : e UUANAMA%EL‘A RODRIGUEZ MORENG /0 =
7 e : Directora Administrativa 0 0 Ty Y : ST i Vo.Bos Subgerencia Corporativa: :




.‘k
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

153-ASAD

LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que, verificada la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Suroccidente ESE, se evidencia que no se cuenta con personal de planta disponible
para desarrollar la actividad AUXILIAR ADMINISTRATIVO I. por cuanto:

1. No existencia del perfil requerido
2. X Insuficiencia del mismo
3. Lanecesidad de contratar a un profesional con conocimientos especificos.

Dada en Bogota D.C., el dia Jueves, 23 de Febrero del 2022

MONICA ADRIANA FLOREZ BONILLA
Directora Operativa
Direccion de Gestion del Talento Humano

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.

Funcionario /

Contratista Nombre Cargo Firma Fecha

Profesional e
Especializado Gestion 5

Revisado por: ‘
del Talento Humano

Jayson Galindo Alviz 2/2022

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

Codigo Postal: 111611

osa
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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‘ALCALDiA MAYOR
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Cadigo: 04-02-FO-0012
Fecha Informe Dia: 25 Mes: 04 Afi0:2022
DATOS GENERALES
Genero: F_ X__M__ Otra: Edad: 26_A Proceso de Promocién: SI___NO _ X_ Reintegro S| NO X

DIRECCION/AREA Y/O OFICINA
SOLICITANTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PERFIL A CONTRATAR ( Solicitado
en el requerimiento)

AUXILIAR ADMINISTRATIVA |

CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

DULY MARJORI OSORIO

ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO
Anélisis de Hoja de Vida 25% 25% 23,00%
Prueba de conocimientos NA
Pruebas Psicolégicas 35% 35% 20,00%
E: Entrevista 40% 40% 30,00%
Ajuste al perfil ( 70%) 100% 73,00%

Concepto Final

Se ajusta adecuadamente al perfil

- actividad

Si

NO

ANALISIS DE HOJA DE VIDA
CUMPLIMIENTO REQUISITOS DEL
PERFIL

Formacion académica

PREDESALUD - TECNICO ATENCION PRIMERA INFANCIA - 2017

Expériencia laboral (afios)

NO

Experiencia  Relacionada (afios|

NO

Honorario Asignado
(Resolucion Vigente )

SEGUN LA TABLA DE HONORARIOS

PRUEBA SE COMPETENCIAS 360°
FORTALEZAS

Actitud hacia las normas Adaptabilidad Analisis numérico Atencion al detalle Autocontrol Compromiso laboral (83%)
Comunicacién escrita Disciplina Habilidad social  (89%) Onentacm(nsgc/ )resultados planeacion Trabajo en equipo (78%)
o

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

(si aplica) marque Si o No

Retrolimentacion sentido de urgencia [comunicacion abierta (83%)|Promedio:
i Relaciones . - Total obtenido de
Factores Evaluados Comunicacion Proyeccion Humanizacion 8
Interpersonales factores Evaluados
Cuenta con los requerimientos academicos y
de experiencia laboral minimos requeridos para
c " trevist lid ob . la prestacion de servicios ofertados en el cargo
oncepto entrevista con lider Favorable X No favorable ODSEIVaciones| ye 1 subred de servisios integrados de salud.

73%

Se encuentra apto para desarrollar las
actividades propuestas. AJUSTE AL PERFIL

del promedio.

La candidata muestra interes de ingresar a la entidad, A nivel familiar se evidencia hogar estructurado. Actualmente vive en la localidad:Bosa
Cumple a lo solicitado a nivel de experiencia y conocimiento. De acuerdo a los resultados, se puede evidenciar que la candidata cumple con el perfil requerido, competencias
suficientes, desarrolladas para desempefiarse de forma optima en el perfil al cual aspira. Se recomienda realizar seguimiento a las competencias que estuvieron por debajo

CRITERIOS DE INCLUSION SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia: No

Localidad donde vive:

Bosa

Barrio:  El palmar

Grupos étnicos: NO

Condicién de discapacidad : NO

Otro

cual

IFIRMA Q

CESO

V°B° PROF. ESPECIALIZADO Il




