Versién:
FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA Fiths 08 Sorobacion: 2

NUEVO CONTRATO B - 25/10/2021
Cédigo: 04-02-FO-0011

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE ESE

Quien solicita (Nombre y cargo perfil del requiriente) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:
Unidad Occidente de Kennedy.
o Dia Mes Aiio =
Ao / Area o Servicio:
LUCIA MORA QUI Oficina Gestién del Conocimiento
JEFE OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO -
27 2 2024 Direccién a la que pertenace:

Gerencia Subred Sur Occidente

Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de Chequeo Documaentacién por prestacién de servicios

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La oficina Gestion del Conocimiento requiere Brindar soporte administrativo y operativo garantizar el apoyo en el subproceso de bienestar de la Oficina de Gestion del
Conocimiento como Auxiliar Administrativo en administracion en Salud, para el acompafamiento de las diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios
de salud Sur Occidente ESE En concordancia con las obligaciones y actividades pactadas.

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

El auxiliar brindaré apoyo administrativo mediante la atencién, seguimiento, registro y control de trdmites, actividades, documentacién y requerimientos de la Oficina de Gestion
del Conocimiento, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestidn integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva en la SUBRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E. de acuerdo a las necesidades de la Institucién

Rubro: HONORARIOS REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS l ASISTENCIAL GENERAL D ASISTENCIAL PIC D

Recursos Propios: SID NO I:] Vigencias futuras Sl D NO D

sl E NO D Suscrito DOCENCIA SERVICIO

Convenio CONVENIO con:
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO &
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: TRES (3) PERSONAS

HABILIDADES: ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO, EXPERTICIA PROFESIONAL, COMUNICACION
ASERTIVA

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes. Demora en el inicio de la ejecucién del contrato. Errores en la supervisién. Riesgo
relacionado al conocimiento, experiencia y destreza en el desemperio de sus actividades. Riesgo por no asistencia a las actividades programadas. Riesgo relacionado can las
conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actividad valorativa y élica ante las actividades y los usuarios. Riesgo en la planeacidn de las actividades por realizar.
Riesgo por na cumplimiento de narmas y politicas institucionales, entre las que se encuentran misién, visién, planes de accién, objetivos, metas e indicadares. Riesgo de no
cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas. No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los
procedimientos y requerimientos de la entidad

OBSERVACIONES El valor de los honorarlos sefialado obadece al valor unitarlo, el valor requerido para los 3

_ PROYECCION (e horms, | contratos es de $4.900.803
Marque con una X segin corresponda las condiciones del contrato en lo .'
relacionado a honorarios para proyeccion del valor a contratar contratar )
MES H 1633601 MES &
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Orientar a nuestros docentes, estudiantes y colaboradares de la Subred en la disponibilidad de salones de capacitaciones, asi como los horarios para el respectivo
agendamiento y préstamo de las ayudas audiovisuales que se requieran tiendo en cuenta las necesidades y condiciones de propios de uso de los auditorios.

2. Participar en las jomadas de capacitacion, induccién, reuniones y eventos a los cuales sea convocado y colaborar con las jomadas de reinduccién que realiza la Oficina a todo
el personal en formacién.

3. Conocer y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por la Subred, ademds de apoyar la implementacién de los mismos.

4.Responsable de la custodia de los espacios académicos y equipos para reuniones de la oficina, docentes y estudiantes en formacién, asi como garantizar que los equipos estén
en buen estado o hacer la respectiva reposicién de los mismos.

5. Dar salucitn yfo respuesta proactiva a los requerimientos y necesidades de las diferentes direcciones con los que interactia.

6. Mantener actualizado el archivo del Subproceso de Bienestar conforme con la normatividad vigente y los procedimientos de la Subred.

7. Apoyar en la elaboracidn de informes y respuesta a los requerimientos dirigidos al &rea, segn instrucciones del supervisor.

8. Elaborar las solicitudes de i imiento preventivo y carrectivo de los equipos asignados a la

9. Oficina de Gestion del Conacimiento donde se encuentre ubicado el cargo.

10. Asistir en las labores administrativas, compromisos de agenda, control de la oficina y atencién de los asuntos relacionados directamente con el subproceso de bienestar.

11. Apoyar en la organizacién de actividades o eventos programados por la oficina de Gestion del Conocimiento, asi como brindar atencién via telefénica, correo electrénico o de
manera personal en asuntos de bienestar a nuestros docentes o estudiantes en formacién en la Subred asegurando la calidad y oportunidad de la informacién.

12. Mantener aclualizado el sistema de gestién documental de la Subred y realizar transferencias de acuerdo con la tabla de retencién documental del subproceso de bienestar.
13. Gestionar las solicitudes de suministros de papeleria y otros insumos cuando sean requeridos por la Oficina de Gestion del Conocimiento.

14. Responder por los elementos entregados para el desempeiio de las actividades asignadas y entregarias a la persona encargada en caso de terminacién del contrato.

15. Realizar las deméds Actividades que le sean asignadas acordes con el objeto del contrato.

PERFIL Y NOMBRE DE QUIEN EJERCERA LA SUPERVISION

1. Nombre: LUCIA MORA QUINONES
2. Identificacion: 52228484
3. Perfil o cargo: JEFE OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
4. Justificacién (Si aplica) SE REQUIERE PERFIL PARA EL PROCESO
Q}D; r\mzﬂ\ / O"/)
LUCIA MORA QUINONES Vo.B A FANNY ARIZA MEDINA
JEFE OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO SUBGERENTE CORPORATIVO.
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE |



.‘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 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 27 de Febrero del 2024

e

YEIMY LORENA COLMENARES GONZALEZ
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 i
Revisado por: Jayson Galindo Alviz Especializado Gestion =

del Talento Humano

04/2024

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

Cédigo Postal: 111611 o ALCALDIA MAYOR
USS Pablo VI Bosa

USS Fontibon DE BOGOTA DC.



INFORME FINAL DE SELECCION

Version:

Fecha de aprobacion:

2
20/05/2021

Cédigo:

04-02-FO-0012

DATOS GENERALES

Fecha Informe

|Dia:

03

[Mes: 04

Afio: 2024

Genero: F XM __Otra:

Edad: 18

[Proceso de Promocion: SI__ NO _X

[Reintegro

Sl

X

NO__

DIRECCION/AREA Y/O OFICINA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

PERFIL_A CONTRATAR (

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

LIZETH TATIANA PRECIADO
MORENO

ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO
Analisis de Hoja de Vida 25% 15% 25%
Prueba de conocimientos NA 30% 0%
Pruebas Psicolégi 35% 25% 21%
E: Entrevista 40% 30% 28%
"Ajuste al perfil ( 70%) 100% 74%

Concepto Final

Se ajusta adecuadamente al perfil

ANALISIS DE HOJA DE VIDA
CUMPLIMIENTO REQUISITOS
DEL PERFIL

Formacion académica

- actividad

Si X
BACHILLER, COLMWEOLI AR, 2022

ia laboral (afios)

0

Experiencia__Relacionada_(afios|

0

Honorario Asignado
(Resolucion Vigente )

SEGUN HONORARIOS ESTABLECIDOS PARA EL PERFIL EN SALUD PUBLICA

PRUEBA SE COMPETENCIAS
360° FORTALEZAS

Actitud hacia las normas

Adaptabilidad

Analisis _numeérico

Comunicaci6n escrita

Disciplina

Habilidad social ()

Atencion_al detalle

Autocontrol

Compromiso laboral ()

Orientacion a_resultados ()

planeacion

Trabajo en _equipo ()

Retrolimentacion

Sentido de urgencia

comunicacion abierta ()

PROMEDIO 15 COMPETENCIAS

RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA

Factores Evaluados

Comunicacién 9

Relaciones
Interpersonales 8

Proyeccion 8

Humanizacion
9

Total obtenido de

factores Evaluados 85

Concepto entrevista con lider
(si aplica) margue Si 0 No

Favorable

No favorable

Observaciones: DENTRO DE LA REVISION DE SU HOJA DE VIDA, MUESTRA QUE CUMPLE CON LAS NECESIDADES DEL PERFIL, CON RELACION AL TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO Y FORMACION ACADEMICA, SOLICITADAS EN EL REQUERIMIENTO; SE INDAGA SOBRE POSIBLES CONFLICTOS DE INTERES, FAMILIARES VINCULADOS EN LA SUBRED
SUR OCCIDENTE, LOS CUALES NIEGA, ADEMAS DE MENCIONAR QUE NO HA TRABAJADO ANTERIORMENTE CON LA SUBRED SUR OCCIDENTE, CONFORME A LOS HALLAZGOS
DENTRO DEL PROCESO, NO SE ENCUENTRA ASPECTOS NEGATIVOS, POR LO QUE SE CONSIDERA A EVALUADO APTO PARA OCUPAR EL PERFIL SOLICITADO.

CRITERIOS DE INCLUSION
SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia NO Localidad donde vive CIUDAD BOLIVAR Barrio BAZUELOS Grupos étnicos NO Condicién de discapacidad NO Otro

cual

FIRMA QUIEN REALIZA EL"ROCESO

Instructivo de Diligenciamiento

1, Dependencia que solicita: Diligenciar la depencia que requiere el talento humano

. Andlisis Hoja de Vida:

Se registra la

. perfil_a contratar: Diligenciar el perfil de la persona sequn el perfil requerido.
. Criterio y Ponderacion: Se debe registrar el porcentaje obtenido por el aspirante durante el proceso seqin el analisis del profesional
. andlisis de la hoja de vida: Laborales: se registran las ultimas entidades en las cuales laboro la persona (opcional tiempo de vinculacion y motivos retiro);

del

EREEEYES

. Prueba Psicotécnica 360°: deben identificarse con una (x )las competencias con resultados como fortalezas y los po

. Aplicacion: se registra con una X si se aplico, si el perfil no lo requiere o no se aplica se diligencia N/A
. Prueba de conocimientos: Se diligencia el puntaje o porcentaje obtenido por el aspirante en la prueba de conocimientos

V°B®  PROFESIONAL ESPECIALIDA Il - COORDINADOR DE |

SELECCION - GESTION DE TALENTO HUMANO

9. Resultados de la entrevista: El profesional registra lo evidenciado v el andlisis de la entrevista sequn el criterio profesional
Se debe registrar si se realiza entrevista con lider concepto v observaciones en caso de ser pertinente.

10. criterios de inclusion social

en las

de la entidad




