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SOLICITANTE QOFICINA DE SISTENMAS DE INFORMACION -TIC
AREA ESPECIFICA DE SERVICIO GESTION DOCUMENTAL
IHFORMACION CANDIDATO MEGICO CON MEDICO COH DOS
. BACHILLER PROFESIONAL PROFESIONAL UNA O MAS
SOLICITARO (Especficar de BACHILLER X TECHICO TECKICO O PROFESIONAL UNIVERSITAR UNVERSTARK ESPECIALIZACHD ESPECIALIZACIONE
acuerde al Arequermientorei nvel LABORAL TECHGLOGO UNNYERSITARIO O MEDICO CON POSTGRADO NHEDICO S WEDICO
de esludiz correspondiente) QUIRBRGICA QUIRURGICA

Bachiler con 2 aftes de experiencia refaclonada con ef objste de contrate

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

1 {Reatzer labores administrativas de generacion de ofwios, verificacion de las comunicaciones oficiales , radcacion en apitatives.
2 [Reatizar procesos tecnicos archivisticos de dasificacion, organizacidn y descipcion gotumental,

3 |Apoyar &l proceso revisHn y convasdacibn da las transferencias documentales yio prestamos documentales.

4 |Realizai raslados o cambios da unidades de conservacidn segun requenmientos del area

5 |Generarinformes delareay dalas lareas asignadas,
6

7

8

9

Buscar documnentos (adminisirativos e historia efinica) solcitados para préstamos documenla'as y garanbizar el rearchivo de los mismoes.
Atender 8! ciente inlermno y externo de {a Subred Sur

Personal requerido con el fin de atender y garantizar la atencion de gestion documental y los requerimientos de las areas adminisiratlvas y asistencialos durante ¢l mes de sepliembre del aiio 2018.

HOMBRE CARGO- ARECTOR O JEFE DE OFICINA &RLIA NOMBRE SUBGERENCHA U GFICINA ASESORA
/‘
JHON ALEXANDER CEPEDA ZAFRA JEFE OFICHNA SISTEWMAS DE INFORMAGION - TIC GLORIA LIBA POLANLA AGUILLON JEFE OFICAIA ASESORA DESARROLLO INSTITUCIONAL =~

El suscrito Director Operativa ded Area de Talento Humano certifica que revisada la planta de personal y &l Manuai de funciones ¥
: N . . FIRMA Y HOMBRE DIRECTOR
competencias laborales vigente de Ja Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenta con el personal de planta suficiente TALENTO HUMANG
provisto, para el desarrollo de las actividades sefialadas en el requerimiento, de acuesdo con el perfill solicitado,




