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1. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
e, Lk DIRECCION TECNICA VIO SUPERVISOR PERFIL U OBJETO DEL SUPERVISOR
UBICACION TEMPORAL: ADMINISTRATIVA EROCERO SERVICIO CONTRACTUAL CONTRACTUAL
| 5
| ADMINISTRATIVA - GESTION ADMINISTRATIV PROFESIONAL UNIVERSITARIO COD 219
| UMBIES SANTA (LA ! POY ’ .
| PACLARA DOCUMENTAL ALOYO GESTION DOCUM GRADO 27

2. REQUISITOS DEL PERFIL PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SOLICITADO

NIVEL EDUCATIVO TIEMPO Dﬁ EXPERIENCIA NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS

BACHILLER 1 SIN EXPERIENCIA 1

EXPERIENCIA ESPECIFICA

| 3. VALOR HONORARIOS
VALOR HORA NRO HORAS PROMEDIO MES HONORARIOS FLJOS
S0 0 S 1.600.000

4. INFORMACION SOBRE EL CONTRATO

ORJETO
PRESTAR SERVICIOS DE ACUERDO A SU PERFIL ACADEMICO PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES (DE SU PROFESION), CON DISPONIBILIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LA
MISION Y LA VISION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES E.

[ DESDE SUPERFECCIONAMIENTO HASTA EL 1S DE ABRIL DE 2021

[ TUSTIFICACION: La Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S E., presta servicios de salud cumpliendo con criterios de calidad (oportunidad, accesibilidad, continuidad, pertenencia y
seeuridad) acorde a la Ley 100 de 1993, Ley 112 de 2007, Ley 1438 de 2011 y Ley 1751 de 2015, las cuales tienen como fin primordial garantizar la adecuada prestacion de los servicios de salud a los

usuanios Con el proposito de dar cumplimiento a las funciones encomendadas por la Ley. la Subred adelanta los procesos contractuales respectivos con el fin de coadyuvar al cumplimiento de la mision
[mstitacronal Fnatencion a lo anterior se requiere la contratacion de personal téénico laboral y profesional para dar continuidad a los procesos asistenciales con criterios de calidad y poder cumplir con
Hos contratos suscritos con las diferentes entidades responsables de pago.

[OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
|

1ad "

I Apovo en gestionar las necesidades de gestion documental. requeridos de los diferentes procesos o arcas. 2. Realizar ¢l cotcjo de inventario dc I fisico y ctico de las ativas, la meta diaria cs
Ie 4% cajas o paquetes. Realizando de manera inmediata los ajustes correspondientes segun el caso. 3. Clasificar la documentacion a inventariar por scrics, subserics v/o asuntos. 4. Realizar inventarios documentales de las
diferentes series. subseries. v/o asuntos de acuerdo al ciclo vital del documento. la meta diaria son 550 registros. 5. Traslado de unidades de conservacion documental. 6. Realizar la ubicacion fisica de las unidades de

[conservacion documental. 7. Recepeionar las solicitudes de historias clinicas de los usuarios de las unidades con el proposito de realizar la busqueda para su posterior entrega. 8. Verificar, unificar, v revisar cl estado

cto de los soportes de la HC del archivo. 9. Lievar ¢l control de préstamo de d os v/o exped dili do la basc de control de consulta y préstamo. 10, Apovar las actividades inherentes a la orden de

| prestacion de servicios en lo referente a la gestion documental. 11 Cumplir con las metas v actividades asignadas mensualmente por ¢l Referente de Gestion Documental entregando las respectivas evidencias

/)
; A ] APROBACION DE LA SOLICITUD /7/\ / /

SUPERVISOR
v

Jefe de Ofi,

Directon Operatve del area de talento hunsano certifica que en I pla

na v/o Director Adm

clividades v obieto senalados en Ta presente solicitud

|
Director Operativo de Talento Humano

| 6. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

= =
AN apouisiciones ST [
| NI POR
| NUEVO: |CONTRATAR NO D
l 2 CONVENIO: - =
| NOMBRE: INDRID ROSANA SANCHEZ SOSA
! D LIBERA SALDO: CEDULA 52900064
| NUMERO DF
CONTRATO RS 14622020 VoBo Coordinacién de Enlace y Seleccion de OPS__|




