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Adicién 1974.2018 Formato documentos mininios para celebrar
Prorroga : contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD
(Pravia verificacion presupuestal)

El Area de Servicio farmacéuticos requiere garantizar el Apovo y soporie técnice COmoAUXILIAR DE FARMAGIA en el acompariamiento de'las diferantes actividad
enla Subred Integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE  En concordancia con las obligaciones vy actividades pactadas,

€5 gue se realizan

Descripcion del servicio solicitads

Prestar servicios profesionales ¥ de apoyo a |a gestion como AUXILIAR DE FARMACIA dentro de los diferentes proceses v procedimiant
Salud Sur Occidente ESE - Direceidn de Servicos Complementarios - Unidad prestadora de servicios de salud del sur. de scuard

0 @ 1as necesidades de la Institucion

os de la Subred Intearada de Services dg

AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENGIAL
PERFIL AUXILIAR DE FARMACIA

NUMERb DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: [En afios) 1 EN:

HABILIDADES: orlentar al usuario en relacion con sus necesidades y expectativas de scusde con politicas institicionales y normas de salud vigentes, dispensacion de
medicamentos v dispositivos médicos con base en disposiciones legales vigentes, manejo de inventarios, prevencion de riesgos ocupacionales, recibo y despacho'de medi

y dispositivos medicos, elaboracién de pedidos mensuales, presentacion de informes y solicitudes por las referentes areas hospitaly lider del servicio farmaceitico, conogi
normatividad: vigente que regulan el servicio farmaceutico y el sector salud.

camentts
miento de

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobrevinlentes. Demora en el inicio d6 1a ejecucion del contrato Eroras en 14 supsrvision: Noinformar
oportunamente al supérvisor su designacion.Riesgo relacionado al conoemiento, experiencia v destreza n of desempeno de sus actividadesRiesqo por no asistenicia a fas
actividades programadas Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo ¥ su aclitvidad valorativa y ética ante 1as actividades y fos usuarios.
Riesgo en Ia planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas ¥ politicas institucionales. entre las que se encuentran misidn, vis
objetivos; metas & indicadores Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor pard las actividades asignadas

No entrega de soportes | registros de las actividades de acterdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

i6n,planes de accién.

Marque con una X segin VALOR I o
Snabes hidras:
carssponda tine de  nontats zz’g’ ;z'@m‘f) astividsdes s | YALORTOTAL
MONTO TOTAL (Valor nio deba : contratar ) :
TIEMPO DE EJECUCION registiarsa én lapis) NiES s Observatiohes
HORA 8475 186 5 1.576.380
ACTIVIDAD q

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a. Atender con calidez, trato amable y.8in barreras al usuario v su acompanante.

b. Asistiry participar en las capacitaciones y procesos de induccion y re induccion conrelacion a la prestacion del servicio farmacéutico y facturacion programada por las areas.
©. Garantizar el escaneo de los documentos dal usuario v soportes respectivos, realizando 1a adecuada verificacion de la Sequridad Social dal usuario en Bases de Dalos, y sy
facturacion al pagador correspondisnte.

d. Solicitar autorizacion, en los casos que sea necesario, @ la Central de Autorizacionss o tramitaria Seyin corresponda.

e Participar en el proceso de dispensacion de medicamentos v dispositivos médicos pdra paciente ambulatorio y hospitalizado, realizando el registro de las devoluciones de
medicamentos o dispositivos médicos de pacientes hospitalizados o de urgenciag .

1. Realizar los pedidos alos proveedores o 4rea autorizada yrealizarla recepcién técnica: cumpliendo con el respective procedimiento y diligenciando en medio magnético 1&
informacion requerida, :

g. Mantener &l proceso de controf ds fechas de vencimiento al dia, realizando las gestiones necesarias para evitar el vencimiento de los medicarmentos ylo dispositivos médicos,
h. Velar parque los procesos basicos del area de Farmacia: seleccion, adquisicién, recepaion, dispensacion, almacenamiento. v distribucion de medicamentos se lleven a cabo
teniendo en cuenta el manual de procedimientos de la institucion.

i. Dillgenciar integral, oportuna y.con calidad fos instrumentos necesarios y requeridos para el desarrollo de las actividades. {Pedidos o requerimientos. Planiilas de pendigntes,
sacando los indicadores diarios de oporiunidad, discriminade por EPS y establecer el No. de formulas solicitadas, No. de formulas entregadas, No. Medicamentos soliciados. Mo

que tienen mas de 5 medicamentos. eto. entregarlos oportunamente al drea que los solicita.

J. Elaborar facluras manuales sf es necesario, elaborando sl respectivo informe y entreqarlas ordenadas al personal attorizado por el area de tesoreria; garantizando ol ingreso al
aplicativo de facturacion de Ia totalidad de las facturas manuales realizadas. ,

K. Imprimir, organizar, soportar, entregar y archivar las facturas elaboradas, garantizando 1a entrega de las facturas al drea de Facturacion segun cronograma e Informara quien
corresponda de las facturas a anular dentro de cada turmo Yy entregar el informe semanal con los soportes respectivos:

en el servicio de Urgencias, observacion, hospitalizacion, partos v cirugias evitando los cargos pendientes por facturar.

I, Archivar y entregar soportes del archive de la vigencia v vigencias anteriores segun directriz del Archivo Central,

m. Realizar aperttra y clerre de cada turno, generando los informes necesarios para el cierre como fo son: relacion de facturas, relacion de recibos cuadre de caja, arquac de caja
traslado de caja, debidamente verificados, garantizando y respondiendo por el recaudo ¥ buen manejo de la caja

n. Manejar adecuadamente el software de 1a Institucion y.velar por el buen uso de los equipos y slementos de trabajo surninistrados por el hospital, haciendo entraga del pussto
donde desempene sus actividades incluyendo el archivo organizado, elementos de papeleria y otros,

los soportes de glosa para los diferentes pagadores seqiin cronograma asignado, :
o. Informar oporiunamente de Jas dificultades y deficiencias que se presenten en el despliegue de sus actividades, a la referente del servicio en primer lugar, para que se puedan
tomar las medidas pertinentes frenfe a estas, asi como Jos insumos que se requieren para el desarrollo de las actividades contratadas, con el fin de lograr su gestitn oporfuna,
p. Participar en los inventarios peribdicos de 1a farmacia; '

4. Y demas actividades que e sean solicitadas por los referentes y coordinadores de las Areas.
r. Las demas obligaciones que 1a oficina Jiridica Considere, para ests tipo de contratacion.

medicamentos entregados, No. medicamentos pendientes por entregar, No. de medicamentos No Pos, cantidad de formulas que tienen enire 1 v.5 madicamento. y Mo da formulas

1. Garantizar 1a elaboracion del cargo en el sisterna v la factiracion del fotal de los medicamentos entregados por el servicio farmacéutico a los usuarios ambulatoriss v los atendidos

Ai. Mantener actualizado v organizado el archivo con todos los soportes de la aclividad bajo su responsabilidad, de acuerdo a ta normatividad vigente v responder integralments por
aquellos documentos, facturas que genere y que sean motivo de glosa por el incumplimiento de las actividades propias del contrato, garantizando la blsqueda y estrega del 100% do

v

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

Salud e encontro que: el presente requerimiento se tramita por
1. .. no existencia del perfil requarido;
2. porinsuficiencia del mismo:

3. porexislenciade listade elegibles para provisién de cargo o por la necesidad de contratar a un profesional con condcimientos especificos.
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| Lier Servicio Farmaceutico Uirectora de Si ios Comnlementarios

Nombrey ﬁrméﬂ
Rodrigo Gonzalez Fonseta Dannys lveth Teheran Turizo

L& Referents o Lider de Talento Humano CERTIEICA que analizada la planta actual de Ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidante, Unidad Prestadora de Servicios de




