! . ; Version: ' ; 1
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Quien solicita (coloar CAM0 Y /0 perfil del supervisor) Focha de a3 Solicitud Depentancia o sade:
SANDRA LORENA ORTIZ CARDONA-QUIMICA FARMACEUTICA | Dia T g Ano PABLO VI DIRECEION DE SERVICios
22 i 018 COMPLEMENTARITS
Motivo dela solicitud (Marque con una X} | '
Adiciony Prorroga X
Adicion 15352018 Formato documentos minimos para-colebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natiral
Reinitio

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

La Dirsccion de Sepviclas Cormplenmentarios tequiere garantizar ol Apoytienda alaboracion de jos procesos Contracluales come DIGITADOR, 8a sl acompanamients de’

a5 diferontes solividades e se realivanan s
Unidad Presiadors se Servicios de Saki PABLO VI de Ia Subred intagrada de Servicios de Salud Sur Occigents E8E Bn tancordans

8 conlas otligacionss v aclividades pantadas:

Descripeion del servicio solicitado

DIGITADOR
AREA: ADMINISTRATIVO ﬂ ASISTENCIAL X J
PERFIL DIGITADOR
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 [
EXPERIENCIA: (En afios) 1 AfO EN: DIGITADOR

HABILIDADES: Manejo de Herramientas informaticas - liderazgo - capacidad de comunicacion (habilidad de relacionarse y-rantenar una comuni

Gacion fluidg con Usliarios) -
{rabajo en equipo cort los demas miembros de'la organizacion - puntuatidad;

RIESGOSDE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobrevinientes Demora en el inicie de 12 gjecucion del contrato Erroras on 18 sUpBrvision. No informar
oportunamenite al supervisor sy designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experienciay destreza sn ol desempeno de sus actividadesRiesgo por no asistencia 4 las
actividades programadas Rissoo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo v su actitvidad valorativa y-ética ante las actividades v 108 usvarios
Rigsgo enfa planeacion da las actividades por realizar Riesoo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, enire las que se encueritran mision, vision planes de
accidn, objetivos metas & indicadores Riesgo de no cumplimiento de fog parametros de calidad establotidos porel supervisor para las actividades asignidas

No entrega de soportes | registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos v requerimientos de la entidad

Mar nuna X et VALOR elilia
que Lo una segun {mazes Horas,
corresporda tipo de conmio ;’::’:ﬁgg:; actidatgsn | VIRORTOTAL
S0 ’ e,
TIEMPO DB EJECUCION: 45 dias | MONTO TOTAL (1877670) i cobpl) - Observacionas

e
HORA 6730 279 18776870
ACTVIDAD 5

1 Aplicarios procesos, subprocesos, procadimisntos ynormas InsttUcionales durante [a ejecucion de las actividades

2. Conocer v mansjar o portafolio de servicios del Hospital, las estrategias para ncceder a los servicios, ef modelo da atencion las herramionias do atenuion sscuchg y
participacion de los citidadanos.

3. Llevar a cabo 1as estrategias de acceso, demands inducida Y atencion al ususrio definidas porel Hospilal:

4. Velar por el mantenimiento de 1a imagen institucional a través de las acluaciones ¥ presentacion individuales, haciendo Uso de SUvestuario (pantalon negro vie szul oscure Y
carnisa blanca) asi como el Uso de ja corbata o pafioleta con los colores institucionales, de acuarde con lineamiento de Ja sntidad.

5. Participar activamente en los espacios institucionales programados; corvel finds generar aclualizacion en informacion relacionads con dirscirices institicionales: saales vig
contractuales;

6. Promover el clidado y.eustodia del patrimonio institucional, y responder por la perdida de recursos fisicos, slectrénicos ¥ 8lectivoique se pusda presentar en cumplimisenta de
sus-actividades,

7. Desarcollar v mantener accionss de - autocontrel y. mejoramiento sobre las actividades asignadas; qus garanticen la operacion sficiente del Ares y-fomentarlo para of
cumplimiento de la mision de 1a snfidad.

8. Coadyuvar a cumpliniento del plan de gestion institlcional, a través dal cumplimiento de las metas contractuales establecidas snlos planes v proyectos en el drua asignada,
9. Apovary participar en las actividades de interés del drea y del Hospital, cuando sea requsrido;

10 Realizar autocontrol Sobra fa sjecucion de sus actividades.

10. Conocer promover y aplicar las Politicas institucionales gue garanticen los objetivos corporativas, 8l buen uso de los recursos, la seguridad, ol bienestar y 1a satistaceion dal
cliente interno v externo del Hospital:

11.Formular'y ejecitar las scciones preventivas ylo correctivas, yio plan de mejoramiento a que haya lugar

12. Realizar conteos ciclos para verificacion ycontrol de kardex
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