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J! 1. REQUISITOS DEL PERFIL PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SOLICITADO

PERFIL GENERAL PROFESION U OFICIO NIVEL EDUCATIVO TIEMPO DE EXPERIENCIA
BACHILLER HASTA DOS ARDS DE EXPIE 1A
ADMINIST R-{'i'l\-‘{) | AUXILIAR DE ARCHIVD BACTILLER RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD A

DESARROLLAR

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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VALOR HORA NRO HORAS PROMEDIO MES HONORARIOS FLIOS
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( Estos honararios pueden ser abijeto del inereaenti del IPC)

4 INFORMACION SOBRE EL CONTRATO

OBJETO: BACHILLER ADMINISTRATIVO |, PRESTAR SUS
THECUCION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

DURACTON: 6 Meses o - - N

SERVICIOS DE APOYO DE MANERA PERSONAL ¥ AUTONOMA, EN SUCONDICION DL BACHILL
ARROLLO DE PROCESOS ¥ PROCEDNMIENTOS DEL AINTERNO DE GESTION DOCUS
SE

(RADMINISTRATIVO 1, PARA LA
TALY ARCHIVO DI LA SUBRED

JUSTIFICACION

anticulo 3

“h cumplimiento del Degreo 1080 de mavo de 2005, Por medio del cual se expide ¢l Decreto Unico Replamentano del Sector Caltura: En el tolo 11 Patrmonio Areluvistioo: la Len 544 e 2000y ¢l
el Doereto Lex 284 de 2000y se dictan otras disposiciones, se ve la necesidad de contyatar persemal de apovo adminstratno que realice as activalades reyquernlas en el proceso de Gestion Ducwmental, con el
(i de garantizar la contmuidad en ¢l suministfo de os servieios de apoyo a las diferemes areas de b Subred Integrada de Serviewos de Salwd Centro Ohriente. v que agtualmente no se cuenta gon el recurso humanes
suficente en la planta de personal

OBLIGACIONES ESPECIFICAS: | Apoyo en gesti las fades de gestion d I requenidos de los diferentes procesos o arcas 2 Realizar ol cotejo de inventanio documental fisico » magnético de las
wnehades administrativ as, 12 weta diaria es de 45 cajas o Real lo e manera i fiata los ajustes corres pondientes sepun el casa 3 Classlicar la documentacion o imventariar pur series, subserics v/o asuntos 4
Realizar mventanos dos les de las difen series, subserics, y/o asuntos de acuerdo al eiclo yvital del documenta, lameta diana son 550 registros % Traslado de undades de conservacion documental 6 Bealrzar la
ubricackin fisica de las unidades de eonservacifn documental 7. Recepeionar las solicitudes de historins clinicas de los usuanes de s snidades con el proposito de realizar la blisqueda para su posterion entrepa ¥ Verilicar,
wnilicar s revisar el estado completo de los saportes de fa 11C del archiva % Lievas of control de pre de Lo vi i lilig: lor L basee de control de consulta v préstame 10 Apovar las setividades

anherentes a laorden de prestacion de serviciok en lo referente a la pestion documental |11 Cumplir con s metas 3 actividades asignadas mensualmente por of Refereate de Gestion Disumental entrepanda las respectiv
evidencias

s

NOTA: Todos lus campos soa de obligatono diligenciagiicnto. en caso contrario sera devuelta L solicwml Las Grmas deben see wnlis en el te orden R
Talento humano, Subperente v Chrdenador del grasgo .
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