ecyedinia de Sevud SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CE

NTRO ORIENTE E.S.E ' C()DIGQ: AP-IA-FT-056

Subred ln(eg‘\;é‘d;de Servicios de Salud e . AROYO S/GESTIONIDEICONTRATACION, VERSION: 5
i FORMATO NECESIDAD DE PERSONAL POR ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION FECHA: 2026-05-04
Centro Oriente ES.E. ) \
CHA 01 ‘ 06 I 2026 [
1. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
- 1 : ;
UNIDAD SOLICYTANTE - OFICINA Y/O DIRECCION DE SERVICIO - AREA Y/O NOMBRE Y NUMERO DE
(ESPACIO FISICO) PROCESO . CONVENIO - NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS
HOSPITAL SANTA CLARA DIRECCION FINANCIERA CUENTAS POR PAGAR 1
2. SUPERVISION
RESPONSABLE
(Jefe de oficina y/o director administrativo y/o asistencial en caso de supervisién plural o conjunta) o (Servidor designado en caso de suepervisién unica)
ANDRES FELIPE GUZMAN CRUZ DIRECTOR FINANCIERO CODIGO 009GRADO 05
NOMBRE COMPLETO CARGO
FUNCIONES SUPERVISOR:
Conforme lo estabelcido y segiin el manual de contratacion de la entidad, las competencias y obligacions del supervisor son los contemplados en el Capitulo 6, Manual de C id ion 907 de 2024- Modificade lucién 103 de 2026)
3. REQUISITOS DEL PERFIL PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SOLICITADO

FORMACION ACADEMICA PROFESION U OFICIO PERFIL A CONT){ATAR

'ULO DE FORMACION TECNICA TECNOLOGA TECNOLOGO DE APOYO A LA GESTION III

EXPERIENCIA SOLICITADA RIESGO ARL
(SEGUN RESOLUCION HONORARIOS SUBRED Y/O ANEXO TECNICO CONVENIO)

VEINTICUATRO (24) MESES EXPERIENCIA LABORAL 1
4. VALOR HONORARIOS . .
VALOR HORA : . r No. HORAS PROMEDIO MES llo‘NORARlOS FHOS
NO APLICA NO APLICA $3.191.160

5. INFORMACION SOBRE EL CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:
PRESTAR SERVICIOS COMO TECNOLOGO DE APOYO A LA GESTION 111 PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION FINANCIERA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E.

DURACION:

DESDE EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO EN EL SECOP Il HASTA 30 DE JUNIO DE 2026

JUSTIFICACION:

GENERAL: La Direccion Financiera de la Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E. tiene bajo su responsabilidad la pl ion, ¢j i6 imi y control de los recursos financieros, la consolidacién y andlisis de la informacién
presupuestal y contable, la generacion de reportes para la alta direccion y los entes de control, asi como la atencion oportuna de los requerimientos normativos y administrativos. El anlisis técnico de necesidades realizado por la dependencia, certificado por|
la Dircecion de Talento Humano, evidencia que el personal de planta actualmente vinculado no es suficiente para atender de manera integral, oportuna y eficiente la carga operativa y administrativa ink a la gestion financiera institucional. En particular,
sc requiere de un Tecnologo para apoyar la causacion, revision, elaboracion y control de las facturas de bienes y servicos y dar seguniento al cierre de vigencias. El imit de los li i normativos y administrativos aplicables. La falta de
refuerzo temporal en la Direccion Financiera podria generar retrasos en la presentacion de informes, inconsistencias en la informacién reportada y debilidades en el control y seguimiento financiero, afectando la eficiencia y transparencia en la gestion de los
recursos pablicos. Por estas razones, la contratacion de un tec s¢ considera égica y necesaria, orientada a fortalecer la capacidad operativa de la Direccion Fi i garantizar el imi de las idad iales y asegurar la
adecuada gestion de los recursos institucionales bajo criterios de eficiencia, eficacia y responsabilidad fiscal. Esta vinculacion no implica creacion de nuevos cargos ni sustitucion de personal de planta, sino el fortalecimiento temporal de la capacidad técnica
de la Direccion Financiera, en estricta concordancia con el Manual de Contratacién vigente y bajo criterios de necesidad, idoneidad y eficiencia del gasto.

ESPECIFICA: El proceso de Cuentas por Pagar en su componente de facturas de servicios presenta una carga operativa diaria y continua que requiere dedicacion exclusiva: recepcion y radicacion de facturas, revision documental en la certificacion de los
supervisores de contratos parafiscales entre otros, seguidamente la causacion contable en el sistema, aplicacion de retenciones bajo instruccion del Contador y el lider del proceso de cuentas por pagar, gestion de archivo y cumplimiento de la gestion
documental segiin las Tablas de Retencion Documental de la Subred.

Es ctividades, aunque de naturaleza técnica, son de cardcter operativo y recurrente, y s¢ cjecutan con base en instrucciones, formatos y paré definidos por el lider del proceso de cuentas por pagar . Su volumen y continuidad impiden que sean
absorbidas por ¢l lider sin comprometer la calidad de las funciones de control y validacion que son propias de ese perfil

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

| Dar cstricto cumplimicnto a las normas, manuales, procesos y procedimientos vigentes en materia contable respecto al imicnto, medicion y fon de las cucntas por pagar 2 Recibir las facturas de servicios presentadas por proveedores o remitidas por supervisores de
contrato, verificando que vengan fadas de la certificacion de cumplimiento firmada por el supervisor designado en el respectivo contrato 3.revisar y analizar que los soportes recibidos para tramite de pago cumplan con la ividad vigente y los mi
establecidos para tal fin 4 Registrar o causar contablemente en el sistema las facturas de servicios que hayan superado la revision 1, aplicando las iones, imp y ientes de acuerdo a la normatividad tributaria vigente 5 Elaborar las notas
crédito/débito cuando se presenten diferencias en facturas, iones parciales o i j soporte justificativo y remitir al Contador del almacen para revision y ion previa a su ilizacion 6 Apoyar la creacion de nuevos terceros y proveedores en cl
sistema de informacion contable 7 Elaborar y entregar diariamente al Contador del almacen ¢l Reporte Diario de Facturas de servicios causadas, notas debito/credito ¢ informar ¢l motivo de facturas pendientes de ion con su antigiiedad 8 Elaborar conciliacion de saldos con
I dores de servicios de acuerdo a la meta establecida por ¢l liden del proceso 9 Apoyar con el control de los inventarios del area de cuentas por pagar 10 Organizar y mantener debidamente ordenado el archivo de conformidad con las normas de gestion
documental vigentes 11 Presentar informe de actividades, acompafiado del recibo de pago de salud, pension y a.r.l. del mes vencido 12 Hacer la entrega formal de las actividades mediante acta de los archivos, i ion y a su cargo, al momento de la

i 13 Asistir a las reuniones y capacitaci das por cl arca 14 Realizar las demas actividad fonadas con cl objeto I que asigne cl

del contrato 8.responder por los y equipos que le sean para cl lo de las
supervisor de contrato. Contenidas en ¢l formato de necesidad de personal que hace parte integral del presente contrato

6. APROBACION DE LA SOLICITUD

e ——

NOTA: Todos los campos son de obligatorio diligenciamiento, en caso contrario

rrdevuclta la solicitud. Las firmas deben ser recogidas en ¢l siguiente orden: Responsable, Jefe de Oficina y/o Director Administrativo /o Asistencial, Gerente, Sut y/u Ordenador del gasto.
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ANDRESFELIPE GUZS‘]AN CRUZ - DIAZ GONGORA
Director Financiero -Stibgerente Corporativo
La Dircccion Operativa de Gestion de Talento Humano por medio del Formato C ion de iencia ¢ i ia de Personal en Planta AP-TH-FT-123, valida que la Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E, no cuenta con el personal suficiente y/o

perfil req; lo para cl 1o de las activi y objeto scii cnlaprmgnlcsolicimd.
VoBo Enlace l Vuxn%ﬁ:hm/

VoBo Seleccion &i&%
o : i i 7 ]DENT}E[CACISN DE LA NECESIDAD

D NUEVO: E REEMPLAZA NOMBRE: MARTHA ESPERANZA CARDOZO CERQUE!

CEDULA: 38,233,377
1. PLAN DE ADQUISICIONES & NUMERO DE CONTRATO: PS 1703 -2026
PENDIENTE POR CONTRATAR:
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et SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E CODIGO: AP-TH-FT-123
'. et ESTRATEGICO- GESTION DEL TALENTO HUMANO VERSION: 2
A e gt e Senvos e S FORMATO CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA E INEXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA FECHA: 2022-09-30

I Centro Oriente ESE.

4EL SUSCRITO(A) DIRECTOR(A) DE TALENTO HUMANO
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que conforme con la solicitud presentada por el area solicitante de la contratacion y de acuerdo
con el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, se procede a certificar la inexistencia o
insuficiencia de personal:

CASO QUE APLICA

CAUSAL DE SOLICITUD (Marque con un X)

No existe personal que pueda desarrollar la
actividad para la cual se requiere contratar la X
prestacion del servicio.

Existe personal en la planta, pero este no es
suficiente.

El desarrollo de la actividad requiere un grado
de especializacion que implica la contratacion
del servicio.

JUSTIFICACION

La persona natural objeto de solicitud debera cumplir el siguiente perfi: TECNOLOGO para
atender la necesidad presentada y cumplir el siguiente objeto PRESTAR SERVICIOS COMO
TECNOLOGO DE APOYO A LA GESTION III PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES
EN LA DIRECCION FINANCIERA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE
SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E. cuya solicitud fue realizada por DIRECCION
FINANCIERA.

La presente certificacion se expide a los 09 dias del mes de Junio del afio 2026.
Cordialmente,

ey

LUIS FERNANDO JOYA JOYA
Director Operativo de Gestion del Talento Humano (E)
Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E.

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.
Cargo f_unclonarlo ! Nombre Cargo Firma Fecha
Contratista
Revisado por: Maria Teresa Iriarte Jaraba Profesional Universitario - DGTH + 09 de Junio de 2026

Elaborado por: John Fredy Zambrano Marin Profesional Especializado - Cuentas por Pagar # 09 de Junio de 2026
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PERFIL Y NUMERO

Solicitud No 420 DE PERSONAS TECNOLOGO DE APOYO A LA GESTION lil
REQUERIDAS
VERSION: 2026
FECHA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE FIRMA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Elaboracién de los siguientes
formatos:
a) Formato de necesidad de Responsable Administrativo y/o "
personal ops b) |Enlace Operativo de cada Direccién | CAROLINA RICO RICO 9o o
Formato de solicitud de CDP ¢) |o Proceso . 4
Formato de certificado de
inexistencia e insuficiencia
Corrobar la informacién
[egisuRde e 1e eravoracidn 98l o e CLAUDIA DAVILA 04/06/2026
los formatos y otorgar el aval
para el tramite de firmas.
Jefe de oficina y/o director
administrativo (Servidor
designado en caso de supervision
unica)
" e
Vo.Bo. Seleccién / s /D{g / Zi)‘é
Cllacdas ﬂ ¢ Y
I#O00 ¢
Vo.Bo. Contratacion C}C/ﬁ@‘bf\ O({ [C b { 0 ZG
Tramite firmas de los fomatos
Vo.Bo Referente Convenio
Profesional Presupuesto
(Elaboracion y Expedicion de CDP)
Vo.Bo. Ordenador del Gasto 07 Sun / 262‘
/
Resp ons.a ble del p rocg.’so ae Profesional o técnico responsable
reclutamiento y seleccién
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