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REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O Fechad baciin:
} PRORROGA |Fecha de aprobacion: 24/02/2017
Cédigo: 04-02-F0-0005
Quien solicita (colocar cirgo y /o peril del supervison) Fecha de la Solicitud Dependencia o sade:
Hector Lazaro Munoz Diaz Dia Mos Aho
Lider de Activos Fijos 28 12 2018 Activos Fijos
Motivo de Ia solieitud {Marque con una X) | No CONTRATO  4187-2018
Adicidn y Prorroga X
Adicion Formato documentos minimos para celebrar contrato +
Profroya Lista de Chequeo Persona Nataral
Relnicio

{Previa verificacion presupuestaly

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La Direccion Administrativa requiere contratar o8 servicios de un AUXILIAR para el area de ACTIVOS
las actividades requeridas para fa prestacion de los servicios,

S o |
FIJOS de Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidentt de acuerdo a

Descripcion del servicio solicitado

AUXILIAR PARA £L AREA DE ACTIVOS FIIOS
AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
X g
PERFIL AUXILIAR
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: (En afios) EN:

HABILIDADES: Experienicia de minimo un afo en actividades similares a lag que va a desempeiiar,
ademas de conocimiento y experticia para el manejo de las herramientas ofimalicas

con habilidades para las comunicacionss interpersonalés y el frabalo en Balipo;

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad ¢ incompatibilidades sobrevinientes Demora en &l inicio de la ejecucion del contrato Errores e )
oportunarmente al supervisor su designacion Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desemperio de sus actividadesRies
programadas Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individus ¥ su actitvidad valorativa v élica ante |
Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las
objetivos, metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de 10s parametros de calidad establecidos por el supervisor para 1as actividades asignadas

a supervisidn: No informiar

g0 por no asistencia a las actividades
as actividades v los usyarios.
que se encuentran mision, visionplanes de accién

Marque con uha X segin VALOR CANTIDAD (mosss horas.
carresponda fipo de- contrato !;::‘;AR'Q{,%‘ sotivikingies a contratar ) VALOR TOTAL
| setvad)
; MONTO . TOTAL (valor no’ debe - |MES X 1.250.000 15.dlas 624,998 o
TIEMPO DE EJECUCION registiarss oh Iapiz) e - Obsor
ACTIVIDAD 1]

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A) Apoyar y preparar las actividades de ausiliar administrativo del érea de activos recibo y entréga de correspondericia

y ajustes a los que haya lugar én Ias cusntas de propiedad, presentar informas. .
y ajustes a los que haya lugar en s cuentas de propiedad, presentar informes.

entrega seguimiento de pélizas de seguros ¥y mantener su archivo organizado para los programas de seguros
F) Realizar y cargar la informacion en los programas establecidos por la subred las actividades procesos v procedimientos

docurmentacion procesos y procedimientos del drea.. S
H) Organizary actualizar el archivo det area, acorde alas directrices de gestion documental

J) Generar, entregar y legalizar los inventarios individuales por-area;

B) Gestionar las firmas de las diferentes actas {reintegro, traslado, incorporacion. generadas en toma fisica & inverttarios individuales.
C) Apoyar el criice entre los bieries registrados en la tomas fisica: que se adelanten contra los blenes existentes en of sistemna, con el fin de establecer sobrantes fallantes yios fraslados

D) Apoyar el cruce entre los bienes registrados en la tomas fisicas que se adelanten contra los blenes existentes en ¢l sistema, con el fin de establecer sobrantes faltanias v1os traslados

E) Apoyaren la legalizacion de los conceplos técnicos de los elementos que se reintegran a las bodegas de Actives Fijos porinservibles procesos de bajas Apoyar enla soficitud v

G) Colaborar al area en la elaboracion de procesas y procedimientos concernientes al manejo ¥ control de Activos Fiios, lahorar ¥y gestionar ante calidad fos formatos para 1a

1) Gestionar la divulgacion dentro de las diferantes Unidades de 1a Sub red dejando diferentes procesos, procedimientos y formatos implemeritados por ol drea de Adtives Fijos

CONSTANCIA DE NO EXISTENGIA DE PERSONAL EN PLANTA
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DR VICTOR AUGUSTO PEDRAZA LOPEZ o HECTOR LAZARO MUROZ DIAZ

SUPERVISOR




