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5 REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADILION ¥/0 verdon: s
‘?%W&-&fijmww PRORROGA Fechade aprobacion: 2870272017
Cadigo: 04-02:F0-0005
Quien solicita {colacar cargo y /o partl dof SUPEVIS6H) ; Fochs déila Solciud Dopendancla’o sede:
Dia Mes | Afo e
David Vargas Quintero
gas 8 Looois o Gestion De Almacenas
Motive de la solicitud (Marque con'una X) , No CONTRATO .

Adiciony Prorroga X el
Adicion . 1514 ; Formato documantos minimos para colebrar contrato v Lista de Chequen|
Prorroga / Pergona Natural
Relnicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
{Previa verificacidon’ presupuestal)

La- dependencia’ Recursos Fisicos requiere garantizar al Apoyo en' ALMACEN enila Subred Integratia de servicios de salud Sur Occidente ESE - En concordancid con 156 obligaciongs.y
actividades pattadas.

Descripelon del servicio solicitado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO T en &) acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizan en fa Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente an concordancia con las
obligaciones pactadas,

AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS! UNA (1)
EXPERIENCIA! (En afos) .
HABILIDADES: Experiencia de un afio en el manejo inventarios y conocimiento e almacen,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobravinientes.Demora en &l nicio de 1a sjecucion del contrato.Errores en la superisidn No informar sporfunamants
al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conacmiento, axperiencia v destreza en el desempeio da sus actividadesRiesgo por no asistencia 3 1as actividades programadas.Rigsgo
relaclonado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su aclitvidad valorativa y élica ante las actividades v los usuarios. :

Rissgo en la planeacion de las actividades por realizar.Rissgo por no.cumplimiento de normas v politicas institucionales: satre las que se encuentran mision, vision planes de acéién;
objetives, metas & indicadores.Riesgo de nio cumplimiento de los parametros de calidad establacidos por el supervisor para las actividades asionadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la'entidad

. VALOR CANTIOAD {rasas
cxg:s:ngzﬁ;}gadz ;?‘Z;Ra UNITARIO(mas; hora, | horas, acliidadas o] VALOR TOTAL DObgarvacionss
B wetividad) coqt’r)ntm) s
TIEMPO DE EJECUCION| - MONTO TOTAL (vaior o debo . [ies $ 125178007 1 S iastrmgbe
registtarse sn lapix) i
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES  OBLIGAGIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar Ia Recepcion, aimacenamiento'y organizacion y distribucion de los slementos que se adquieran y que correspondan a'las especificaciones detalladas en jas Srdenes de combra y
conftratos celebrados por el hospital con todas 1as especificaciones téonicas corfespondientes.;
2. Cotejar ias solicitudes de pedido con sl stock montados pata controlar las salidas a fos - diferentes servicios:
3. Ejecutar los cronogramas de entrega de pedidos'y organizar Ias solicitudes quese fealizan con los proveedores.
4. Apoyar enla coordinacion de la asignacion; racionalizacién y uliizacion de los recurses disponibles,
5, Mantener la bodega en excelente estado de organizacion.
6. Legalizar los comprobantes de acuerdo a las necesidades te ia oficina.
7. Entregar toda 1a documentacidn al técnico del Almacén
8. Coadgyuvar al cumplimiento de la gestion institocional mediante of cumplimianto de 1as metas contractuales establacidos en o5 procesos dél area
9. Promover el culdado y custodia del pairimenio Inslitueional;

10. Desarroliar de manera activa el plan de mariejo de gestion Documental.

11.Mantener aclualizado el archivo de la dependsndia donforme con 1a normatividad vigente y los procadimientos de la Subratl;

12. Apoyar 1a elaboracién de informes y respuesta a los fequerimientos dirigidos al drea, segan instrucciones del supervisor;

13, Gastionar las $olicitudes de suninistros de papeleria ¥y olros Insumos cuando sean requeridos por los diferentes equipos de frabajo del drea.

14, Conocery dar cumplimlanto s 105 prodedimientos establecidos porla:Subred, ademas de apovar Ja implementacion de'los misnios:

15.- Rebroalimentar a la supervision dificultades del proceso de atencion.

16. Responder por los slementos” entregados ‘para el desempefio de las actividades asignadas y entregarios a la persona encargada n caso de erminacién del contrato.
17, Parlicipar en {as jornadas’ da capacitacion, induceidn. retuniones yeventos alos cuales sea convocado;

18. Conocer y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por 1a Subred, ademas de apoyar fa implementacion de los mismos.

19: Registrar las actividades realizadas relacionadas con [ prestacion del servicio, de acuardo ton ol sistema da informacion de Ia Subred.

20. Entregar la constancia de afiliacion y el pago al sistema de seguridad soclal en salud, pensiones 'y riesgos profesionales mensuatmente,

21,'Las demds que $ean asignadas'y que sean inherentss a Ias actividades.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA i

/

&\wau/{/i/

Nombre y firma dél Supérvisor Vo.Bo.Direcgion Administrativa
David Vargas Quinters : Claudia Patricia‘Barahona Bohorques
Profesional Especializado Ratursos Fisicos Directora Administrativa

[

Vo, Sulggrenda Corporativa
Marth}&‘lélim‘a‘epasachoa Moreno
Sub; rent§ Corporativa

it




