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TOTAL HORAS No. PERSONAS

APOYO ESPITITUAL INSTITUCIONAL DE LUNES A DOMINGO

1,4601 X 4 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE TESORERIA - LUNES A VIERNES 2,2231 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE COSTOS - LUNES A VIERNES

2,2231 X 9 HORAS

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS - LUNES A VIERNES 4,4462 X 9 HORAS

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO EN TRABAJO SOCIAL - LUNES A VIERNES

2,2231 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE CONTROL INTERNO CONTABLE 2,2231 X 9 HORAS

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO CALL CENTER - LUNES A VIERNES 6,6693 X 9 HORAS

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO ESTADISTICA - LUNES A VIERNES 13,3386 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE INFORMACION - LUNES A VIERNES 6,5763  PERSONAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE ARCHIVO - LUNES A VIERNES 2,2231 X 9 HORAS

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRACION DE GESTION DE ARCHIVO - LUNES A VIERNES 6,6693 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS FISICOS - LUNES A VIERNES 2,2231 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DEL PROCESO DE ARQUITECTURA - LUNES A VIERNES  5581 X 9 HORAS

ADMINISTRACION Y GESTION DEL PROCESO DE GESTION AMBIENTAL - LUNES A VIERNES 

5581 X 9 HORAS
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ADENDO No. 1.
· Solicitud Simple de Cotizaciones No. 4 Desarrollo del MACROPROCESO APOYO ADMINISTRATIVO EN AREAS ADMINISTRATIVAS para el Hospital Universitario Departamental de Nariño E.S.E – vigencia 2011.
La Gerencia del Hospital Universitario Departamental de Nariño, empresa social del Estado, se permite informar  a los interesados en presentar  oferta en  SOLICITUD SIMPLE DE COTIZACIONES No.4 No. 631,  que en virtud de la revisión realizada por el comité técnico y de contratación de esta  institución el día 21 de diciembre de 2010, ha determinado  modificar y aclarar lo siguiente:
1. Se modifica el numeral 5 : APOYO ADMINISTRATIVO EN AREAS ADMINISTRATIVAS : asi
	PROCESOS
	GESTION DEL TALENTO HUMANO

	SUBPROCESO
	APOYO ADMINISTRATIVO

	PERFIL
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

	OBJETIVO
	Brindar apoyo administrativo a la Jefatura de Talento Humano, encargándose de las diferentes actividades solicitadas por el coordinador de dicha área.
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2. Se modifica el numeral 8 COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS: asi

	ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)


	· Atender al teléfono y al público en general, brindar la información requerida -cuando no esté sujeta a reserva legal-, y transcribir mensajes

· Elaborar los Oficios y las comunicaciones generales de la Sección

· Manejar el Archivo de todos los documentos que se generan o se reciben en la Sección, de acuerdo al procedimiento técnico establecido 

· Obrar con diligencia y cuidado con relación a los elementos que formen parte integral de la Sección.

· Recibir las Solicitudes de Actos Administrativos sobre legalización para la vinculación o retiro de Personal, verificar el cumplimiento de requisitos, y tomar las medidas del caso cuando se observe incumplimiento de los mismos, tal como está registrado en el Proceso "Expedición de Resoluciones".

· Elaborar las Resoluciones a que de lugar solicitudes de Actos Administrativos sobre legalización para la vinculación o retiro de Personal, tal como está registrado en el Proceso "Expedición de Resoluciones".

· Manejar todos los documentos originados en la Expedición de Resoluciones, tal como está registrado en el Proceso "Expedición de Resoluciones".

· Registrar en los Libros y/o formatos diseñados para tal fin toda la información que se genera en el desarrollo y control de todos los Procesos y Procedimientos que se ejecute en el Servicio, y que sean de su competencia

· Realizar todas las actividades relacionadas con el Trámite de vinculación del Personal contratado para hacer reemplazos, de acuerdo a su competencia en el Proceso "Vinculación de Reemplazos y Trámite de Pago". 

· Realizar todas las actividades relacionadas con la elaboración y trámite de Constancias Laborales de acuerdo con su competencia en el Proceso "Expedición de Constancias Laborales".

· Realizar todas las actividades de su competencia relacionadas con el Proceso "Administración y Manejo de Hojas de Vida".

· Digitar y consolidar la información de los Formatos "Solicitud de Permisos" en la base de datos correspondiente, de acuerdo a su competencia en el Proceso "Solicitud, Autorización y Control de Permisos".

· Gestionar la consecución de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal requeridos para adelantar el trámite de contratación de Personal

· Proyectar las Resoluciones de Nombramiento de las Personas seleccionadas para cubrir un cargo vacante de Planta

· Elaborar y entregar el Certificado de Ingresos y Retenciones de acuerdo a su competencia registrada en el Proceso "Expedición del Certificado de ingresos y retenciones".

· Adelantar todo el trámite de Solicitud, Recepción y Entrega de los Materiales y Suministros de la Sección, de acuerdo su competencia en el respectivo Proceso 

· Desempeñar las demás funciones asignadas por el contratista y que sean afines a la naturaleza del Cargo

· Realizar todas las actividades relacionadas con el desarrollo de Informes solicitados por varias Entidades, referidos a información que maneja la Sección de Recursos Humanos, de acuerdo a su competencia en el Proceso "Elaboración de Informes para los Entes de Control".

· Desempeñar las demás funciones asignadas y que sean afines a la naturaleza del Cargo


3. Se modifica el Numeral 10.3 REQUISITOS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS: así
Auxiliar Administrativo Recursos Humanos
A. EDUCACIÓN: 

Título Técnico o Tecnológico emitido por Entidad Legalmente aprobada.

B. FORMACIÓN: 

· Manejo de Paquete office: Word, Excel, power point

· Conocimiento del sistema de acreditación hospitalaria

· Conocimiento en manejo de inventarios


C. EXPERIENCIA: 

 
Un (1) año de experiencia en actividades relacionadas.

4. Realizadas las revisiones respectivas se informa que el valor correspondiente para la Solicitud de Simple Cotización No. 4 es la suma de $401.512.700
Se expide en San Juan de Pasto, a los 21 días del mes de diciembre de 2010.

RECURSOS HUMANOS

OFICINA JURIDICA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARIÑO

PAGE  
3

