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- REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 e L gﬁfg
ey PRORROGA e ! : 20/02/2017 Al
Codigo: 04:02-FO-0005

Quignsolicita (¢

aear darge'y o perll del siparviser) Fecha de 1a Solicitud Dependencia o sede:

Claudia fratricia Barahona « Directora Administrativa Dia Mes Afig . ;
9 T 2018 Diveccion Administrativa
Motivo de ta solicitud: (Marque con tina X} No CONTRATO
Adiciony Prorrofa X

Addicion

Provroga

Formato documentos minimos para celebrar
contrato o Lista de Chetueo Persona Natiral

4807

Reiriicio

Nomibire: Malory

Aottensgro Henao CC1010213213

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
(Previa verificacion prosupuestal)

La Direccion Administra

tiva requiere garantizar elapoyo de un ausiliar administrative on 1a Subred Integrada de servicios'de salud Str Occidents ESE 6n concordancia eon
las obligaciones y actividades pactadas,

Descripeion del serviclo selicitado
Auxiliar adminisjrativoen el acompaiiamients de las diferentés actividades que serealizan en fa Subred Sur Occidente E/SE en concordancia con s obligationes pactadas
AREA: ADMINISTRATIVO E(:] ASISTENCIAL D
PERF| Auxiliar administrative il

NUMERG:DE PERSDONAS REQUERIDAS!

EXPERIENCIA:(H

h afios) 3anos EN:

HABILIDADES: 14
dotumentacion e
i conocmisnto

auxuliar administrativo cor experiencia en actividades afines 4 1as re
formacion. 3. Comunicacion escrita; capacidad para redactarideas
evio delo que se esta leyerdo. 4. Trabajo en equipo.

queridas; 2. Manejo da herramientas ofimaticas, capacidad paraanalizar; organizar
de la forma gramaticalmente correcta, de 1a manera gue sean entendidas si yue exista

RIESGOS DE LA
sporionamente al
actividades progra
1arios

o eniaplan

[ec

luenitrega dé sop

on; objelivds, melas e indicadores Rigsgo de'no cumplimiento de'los

CONTRATACION: Inhabilidad ¢ incompatibilidades sobraviniantes. Demora en el inicio de [a ejecucion del contrato; Errores en la supervision: Nainformar
upervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza sn sl desempenc de sus actividadesRiasgo por no asistencia a1as
madas: Riesgo relacionado con las conductas que miran |a intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ahte fas actividadas ylos

acion de fas actividades por realizar, Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision; vision; planss
paramelros de calided establecidos por gl supervisor para las actividades asignadas

TIEMPO DE EJECUCION

dries | registios de las ‘actividades de acuerdo con los procedimientos y.requerimientos de la entidad
AN ALY
Marque contita X sagin VALOR [msken
; UNITARIO s, VALORTOTAL
cairesponda tino de - contrato Viota, Sctividad ‘;ﬁire:s‘
MONTO TOTAL (valor fio-deba™ ' | MES $1.427.000 Xl 14270000 )
S reghlinsd en lapiz) HORA 5 gt
ACTIVIDAD 0

ACTIVIDADES 7 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1oApovaraiad
Réalizar seguind
SOMPromisdg
iristrucgionias de
ENEo de comun
ypriofidad re
fireamientos de g
Lesarrollar fas

eccion adminsitrativa en la verificacion de 1a informacion recibida garantizando la oportunidad de los datos requsridos por entes externcs & intermos. 2.
iento y control a los informes solicitados por 16 entes internos y.externos. 3. Organizar y arganizarla agenda del supervisor o lider de drea, retiniones y
5 8 responder: 4. Redactar. digitar y tramitar las comunicaciones y correspondericla interna y externa que se genere en'la oficinade actierdo con 1as
supervisor'y parametros institucionalestue garantice el control y.organizacion de la informacion. 5. Desarrollar las actividades de recepeidn; atencisn'y
aclones telefonicas. 8. Digitar'y prepara los informes generados en Iz oficina {plan de'accion de area) y/o solicitados por el supervisor con la oportunidad
lerida. 7, Revisar técnicamente los documentos) datos ¥ elementos relacionados con fos asuntos de competencia del dres. dando cumplimiientosa los
pstion documental; A Solcitar y recepcionar én las bases de sistetmas de informacion procasandolas v ajustandolas acorde con 1a contratacion vigente B,
demas actividades que se e seaasignadas afines al obejto contractual requerido. 8: Asistiry participar en la reuniones institucionales programdas.’g.
Guardar la debida discrecion y reserva sobre 16s asuntos que se traten en la oficing, 'en contenido de la correspondernicia;

CONSTANCIA DEINO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

L7

CLAUDIAPATRICIA BARAHONA BOHORQUEZ

MARTHA YOLIMA PASACHOA
iractora Adrministrativa

“arente Corporativa




