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La DIRECCION DE SERVICIOS DEL RIESGO EN SALUD reduiere la contrattacion de un PROFESIONAL APOYO ADMINISTRATIVO para la realizacion de aclividades en ol
espacio y/o componente ESPACIO VIVIENDA

Descripeion dal sefvicio solicitado

La Diraccidn de Gestidn del riasgo requiers garantizar 8l Apoyo en 1as areas asistenciales en la Subred Integrada de servicios de salud Sur Occldente ESE. En concordancia con fag
obligacionosy ac:iv!dades.

AREA ADMINISTRATIVO D ASISTENCIAL

PERFIL

G :
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NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS:

HABILIDADES: ' : - o

Cumplir 8 cabalidad con las actividades afines al parfil srofesional v/o teenico conforme a lo establacido por los lineamientos diatritales, estandares institicionales y portafolio de
servicios, con criterios de veracidad, calidad, oporiunidad v pertinencla segin parametros descritos para los componentes del escenario, espacio y/o Proyecios especiales,
cuando sean requeridos y/o asignados an ol contrato vigente antre [a Sub Red sur Oceidente y 18 Secretaria Bistrital de Salud. Dar cumplimients & las actividades y metas
periadicas designadas en el plan de accion, con base en las fichas tecnicas y lineamiantas definidos por fa 805,

Dlasarrolio da Acciones undividuales yio colectivas, jornadas v demas acciones requeidas por ef Espacio Publico, Participar en la planeacion, direccionamiento taenico y ejecucion
46 1as Jornadas locales v Distritales da Promocion de la Salud de acuerdo al cronograma definido por la Secretaria Distital de Salud v Ia Subred. Desarrollar actiones de tanirol
oclal informacion. sensibilizacidn y educacion, seguimiento a I canalizacion, Generar incidencia en fa reduceion dal dafo y gestion frente a problematices de salud identificadas,
implementar actividades ludico-pedagdgicas participativas para el desarrallo de capacidades y empoderamisnio en practicas de cuidado en salud, Participar en raunionos de
asistencia técnica programadas por los Referantes de la Secrstaria Distrital de Salud., Consolidar y fortalecer prupos de lideres pares farmados segln necesidades priorizadas an
salud @ inclusion. Fortalecer las capacidades de autogestion y liderazgo de personas, colectivos grupos, organizaciones y redes comunitarias para impulsar los ejercitios
participativos y fa. movilizacion social por &l derecho a a salud, .

Realizar sjustes de manera aportuna cuando sean requeridos acorde a las preaudilorias del referente del espucio asighado. Realizar antrega aporiuna y con calidad deinformes
requeridos. Alistar soportes y presentar auditorias programadas tanio de ja ESE como de ia firma auditora o SDS, entes de conbrol. Asumir 8 100% de Glosa generada porla
firma interventora 4l determinar inconsistencias sn soportes yio acciones de calidad, oponunidad, o de otra indolo enla qus tenga responsabilidad et contrafista, (Incurmplimiento
de meta; inconsistancia en soportes, entre otras).

, Observscionss’
Mardiie conuna X segin corresponda fas CANTIDAD tnises

I‘
o

Sondicianes dal contiate : ”'“:;:f:‘x;?f” e
TIEMPO DE EJECUCION m
Ex 20 e

ACTIVIDAD

A [an 0B ACION [} ORIRA &
% Facepeibn v geston de 13 correspondencia inferna y extemna del drea en la upidad asignada

2 Geslion del archivo documental basados en las normas de gestion documental sstablecidas por la instlucion en coordinacion con fos tecnicos en Sisternas y referentes da
cada subsistema '

3. Realizacién de cronograma de vehiculos y seglimisnto diarlo al aprovechamianio dal recurso
4. Organizacion del archivo de seguimiento a las acﬁvi’dadee’s merisuales. garantizar la disponibilidad de 1os soportes para carlificacion de actividades y participar snprs guditeria
de soportes fisicos. .
5. Articulacion con ef lider focal para Ia solicitud mensual del pedido de insumos, recepcion, organizacion v distribucion de los mismaos

18 Realizacion y recepcion de llamadas telefonicas, archivos de faxy depuracion de correo e!ecirénico garantizando el recibido de eventos bajo vigilantia mediante radicado en el
libro respectiva, entregados  los profesionales y enviados a otras sub redss, ' '
7. Recepcion, verificacion v consolidacion de cronogramas de actividadas
5 Control de inventarios del #rea verificando 1a asignacion por pare de recursns'fisicds 4o musbles, squinos materiales v Utles a cada funtionado, pare ef sfacio se
(tilizara formatos de control de inventarios del drea de. racursos fisicos,
9 Solicitar v organizar mensuaimante porsybsistema y enordination de backup de informacion, simatenamientos, coplas de seguridad de los diferentes archivos magnéticos;
10 Variticar 6n EOSYGA ai pago oportuno de parafiscales para certificasion de tlento humano del ares
11, Mantener actualizada la base de talento humano contratads mansualments con sus novedades.
42, Asistir v participar en las feuniones ;ogrmadas 2 interior de la subred y on pspacios extra inshlucionales locales v distiilales sobre slares de inleres v gue genaren:
construccion dst erto, socializahdo pogieriorments la informacion oblenida
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