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1. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
DIRECCION TECRICA Y/O SUPERVISOR PERFIL U OBJETO DEL SUPERVISOR
UDIGACION TEMPORAL ADMINISTRATIVA PROCESCY SERVICHY CONTRACTUAL CONTRACTUAL
SUBRED CENTRO ORIENTE DIRECCION . E O AT SIS LUIS FERNANDO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219
ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRATIVA oo COMIN AMINISTRATIVA | g A GUERA RAMIREZ GRADO 27
2 REQUISITOS DEL PERFIL PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SOLICITADO
| NIVEL EDUCATIVO TIEMPO DE EXPERIENCIA NUMERO DE FERSONAS REQUERIDAS
BACHILLER 1 SELS (1) MESES DE EXPERIENCIA 1
AVNILIAR D ARCHIVO
3 VALOR HONORARIOS
VALOR HORA NRO HORAS PROMEDIO MES HONORARIOS FLIOS

3 1600 IHHE

4. INFORMACION SOBRE EL CONTRATO

ORIETO
PRESTAR SERVICIOS DE ACUERDOD A SU PERFIL ACADEMICO PARA DESARROL
VISION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIEN T

LAR ACTIVIDADES {DE SU PROFESION) CON DISPONIBILIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y 14

SE

|
DURACION: DESDE 5U PERFECCIONAMIENTO HASTA EL 15 DE ABRIL DE 2021 |
]
1

4 ACION: En cumplimicnto del Decreto 1080 de mayo e 2015, Por medio del cual se expide ¢ Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura; En ¢l titulo 11 Patrimonio Archivistice;
594 de 2000 y ol articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones, se ve Ia necesidud de contratar personal de apoyo administrative que realice las actividades requeridas
provess de Gestidn Documental, con el fin de garantizar I continuidad en ol suminisiro de los servicios de apoyo a las diferentes dreas de la Subred Integrada de Seevicios de Salud Centro Oriente, va
ue actualmente no se cuenta can el recurso humann i en b planta de

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

| Apoyo en gestionar las necesidades de gestion documental, requeridos de los diferentes Procesos o dareas

2 Realizar ¢l cotejo de inventario documental fisico y magnético de las unidades administrativas, la meta diaria es de 45 cajas o pag realizando de manera inmediata los ajustes
correspondientes segun ¢l caso,
Clasificar la doc onai 181 por serics, yio asuntos

Realizar inventarios do les de las diferentes series, subseries, y/o asuntos de acuerdo al ciclo vital del documento, la meta diaria son 550 registros
Traslado de unidades de conservacion documental

Realizar la ubicacion fisica de las unidades de conservacion documental

Recepeionar las solicitudes de historias clinicas de los usuarios de las unidades con el proposito de realizar la busgueda para su posienion entrega
Venficar, unificar, y revisar el estado completo de los soportes de la HC del archivo

Llevar el contral de pré ded ylo expedi diligenciando la base de control de consulta y préstamo

10 Apoyar las actividades inherentes a |a orden de prestacion de servicios en lo referente a la westion documental

11 Cumplir can las metas y actividades asignadas mensualmente por ¢l Referente de Gestion Documental entreganda las respectives evidencins
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ot bt catstipurs e e ool iga o oe il igtesesmtiacaito, en cagn ot sers devuella s soliciod Las Brinas debsen ser recugudas en o siguiete anlan Respinsable del Professonssl Fapwecnlicida de Lot
serente v Urdensidor ded gasto T

SAPROBACION DE LA SOLICITUD / )A

Sewretl
EL susezito hirestor Cperative del srea de tabento bamano eertifica que e la planta de personal de L Subeed Inieprads de Servicios
Fas scnvididdes ¥ obgeto sefaladus en Ta preseate solicilusl

Centro 4 ey T cuientn o ol prersutial suficientie v eueride s ol desatiollo de

Uirector Operativo de Talento Humano

6, IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

1 pan e apguisicionts ST 7]

PENIMENTE 1%/
NUEVO; [CONTRATAR. N} D

2 CLNVERIG:

NOMB ANAALEXNANIA MU AN SO TO

| m LIBERA SALDO: CEDULA : S2462845 D . )‘
NUMERO DE CONTRATO : 'S 1456 2020 A

WeBe Coordinssian ge Enlace y Sefeccion de OPS




