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REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/ OT:ers;én. PR, s
PRORROGA acha de aprobacion: 240272017
Codigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita (eclocar cargo v /o pertl dal SUpervisor) Fecha de 14 Solicitud Dependencia o sede!
Hector Lazaro Mufioz Diaz Dia Mes Ao
Lider de Activos Fijos s s 2018 Activos Fijos
Motivo de la salicitud {Marque con una X} ] No CONTRATO | 4647-2018
Adiclon 'y Prorroga X
Adicion Formato documentos minimos para celebrar contrato
Prorroga + Lista de Chiequeo Persona Natural
Rafnicio

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

La Direccion Administrativa réquisre contratar 10s servicios dé. un AUXILIAR ‘para el area de ACTIVOS FLIO
las actividades requeridas para la prestacion de 1os servicios,

S de Subred integrada de Servicios de Salud Sur Ocsidente de actierdoa

AREAY

Descripcion del servicio solicitado
ADMINISTRATIVO
DMINISTRATIVO ASISTENCIAL D

AUXILIAR PARA EL AREA DE ACTIVOS FLOS
AUXILIAR

PERFIL

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS:

EXPERIENCIA: (En anos) - EN:

HABILIDADES: Experiencia de minimo Un ano en actvidades similares & las que va a desempenar, co

i habilidades para las comunicaciones interperson
ademas de conocimiento y experticia para sl manejo de las herramientas ofimaticas

ales v el trabajo en equipo.

RIESGOS DE LA'CONTRATACION: inhabilidad o incompatibilidades sobrevinientes Demora on el niclo 0o 14 gjecucion del contrato Errdres en
oportunatmente al supervisor su designacion.Riesge relacionade al conoemiento, ex
actividades programadas. Riesgo relacionado corvlas conduictas Quemiran fa'intenciona
Riesgo en ja planeacion de jas actividades por realizar Rlesgo por no cumplimiento de n
objetivos, metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad
No.entrega de soportes | registros de las actividades da aclerds conlos procedimientos

establocidos por el supervisor para las actividades asignadas
yrequerimientos: de la entidag

la suparvis
periencia y destreza en ef desempeiio de sus actividadesRiesgo por nu

lidad delindividuo y su actitvidad valorativa y etica ante las actividad
ormas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision planes de accion

on:No informar
asistencia alas
S ¥ 108 Usuanos;

H

Marquia ton dna % segan VALOR CARTIBND e,
corresponda tips de contrato {:f;g"amﬁ";? sctidides msmai E;s VALOR TOTAL
MONTO TOTAL (valor o debe’ |MES X 1250000 | 1.5 187488
TIEMPO DE EJECUCION b el e 299 Lowsr
ACTIVIDAD i
ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A) Apoyar y preparar las actividades de Uxiliar aGMINISTAtve del ares de activos recibo y entrega de correspondencia
B) Gestionar las firmas de las diferentes actas {reintegro, traslado, incorporacion. generadas en toma fisica & inventarios individuales:

C) Apovar el cruce entre los bienies registrados en'la tomas flsicas que 6 adelanten contra los bienes existontes on al s
traslados y ajustes a los que haya lugar on las cuentas de propiedad, presentar informes. |
Dy Apoyar el crice enire los bienes registrados an 14 tomas fisicas que se adelanten contra |
traslados y ajustes a los que haya lugar 6n las clientas de propiedad, presentarinformes.

£} Apovar enla legalizacion de 1os conceplos técnicos de los elementos que s6 reintegran a las bode
enlrega seguimiento de polizas de sequros y mantener su archivo ol
F} Realizary cargar la iInformacién en los programas establecidos
G) Colaborar al area en la elaboracion de procesos y procedimient
documerntacion procesos y procedimientos del Ares.

H) Organiizar y actualizar el archivo del 4rea; acorde & las diractrices de gestion documental

1) Gestionar la divilgacién dentro de las diferentes Unidades de ja Sub red dejando diferentes procesos, procedimientos y formatos implementados por gl
Jy Generar, entregar v legalizar los inventarios individudles por area;

rganizado para los programas de seguros
por la subred las actividades procesos y procedimientos

stema, conelfin de establecer sobrantss faltantes yios
o5 bienes exislentes enel sistema, con el fin de sstablecer sobrantes faltantes yios

gas de Activos Fijos porinservibles procesos de bajas Apoyarenla solicitudy

0s concernientes al maneja'y control de Activos Fijos, laborar y gestionar ante calidad s formatos parals

arga de Activos Fijos

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

DR DAVID ERNESTO VARGAS QUINTERD
Director Administrativo {E

HECTOR LAZARD MURNDZ DIAZ
SUPERVISOR




