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REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y0 "
Fecha de aprobacién: 2470272017
PRORROGA e o ey
Cédigo: 04-02:F0-0005
Quien solicita {colocar cargo y /o perfil del Supérvisory Fetha de la Solicitud Dependencia o sede:
Hector Lazaro Muiioz Diaz Dia Mes Afio
Lider de Activos Fijos 22 10 2018 Activos Fijos
Motivo de la solicitud (Marque con una X) [ No CONTRATO + 4989.2018
Adicién y Prorroga X
Adicién Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato @ Lista de Chegueo Persona Natural
Reinicio

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

La Direccion Administrativa requiere contratar los servicios de. un AUXILIAR para el area de ACTIVOS FLIOS de Subred Integrada de Servicios de Salid Sur Occidente de
acuerdo @ las actividades requeridas para la prestacion de los servicios.

Descripcion del servicio solicitado

AUXILIAR PARA EL AREA DE ACTIVOS FIIOS

AREA: ADMINISTRATIVO l X ] ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (Enafios) EN:

HABILIDADES: Experiencia de minimo un 2o en actividades similares a las que va a desempeiar, con habilidades para las comunicaciones interpersonales v el trabajo en equino,
ademas de conocimiento y experticia para el manejo de las herramientas ofimaticas

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad o incompatibilidades sobrevinientes Demora en el inicio de 1a ejecucion del contrato Errores en'la supervision. No informar
oporiunamente al supervisor sy designacién.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempenio de sus actividadesRissgo porno asistencia a las
actividades programadas.Riesgo relacionatio con las conduclas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y efica ante las actividades'y los uSuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, visidn,planes de accion,
objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos par el supervisor para las aclividades asignadas

No enfrega de soporles , registros de las actividades de acuardo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

o % . VALOR TARTIUAD
corg:::ﬂzznﬁ‘;;;ade cs:n%::to L;z‘{':_"f;?‘jgﬁ' (ZSEFEE:‘EZ: . [vALoRTOTAL
TIEMPO DE EJECUCION Mongg}rﬁggzg;‘mgpx debe :\:;:A X 1.250.000 1MES mesz.ooa Obser
ACTIVIDAD [
ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A) Apoyar y preparar las actividades de auxiliar administrativo del area de activos recibo y entrega de correspondancia
B) Gestionar las firmas de las diferentes actas (reintegro, traslado, incorporacion, generadas en toma fisica & inventarios individuales;

C) Apoyar el cruce entre los bienes registrados en Ia tomas fisicas que se adelanten contra los bienes existentes en el sistema, con el fin de establecer sobrantes faltantes y los
traslados y ajustes a los gue haya lugar en las cuentas de propiedad, presentar informes. .

D) Apoyar el cnice entre los bienes registrados en la tomas fisicas que se adelanten contra los bienes existentes en el sistena, con el fin dé establecer sobrantes faltantes yios
traslados y ajustes a los que haya lugar en las cuentas de propiedad, presentar informes.

E) Apoyar en'la‘legalizacion delos conceptos técnicos de los elementos que se raf ntegran a las bodegas de Activos Fijos por inservibles procesos de bajas Apoyar en'ta solicitud y
entrega seguimiento de polizas de segtiros y mantener su archivo organizado para los programas de seguros

F) Realizar y cargar la informacion enlos programas establecidos por la subred las aclividades procesos ¥ procedimientos

G) Colaborar al area en la elaboracion de procesos y procedimientos concernientes al manejo v control de Activos Fijos, laborar y gestionar ante calidad los formatos parala
documentacién procesos y procedimientos del area.:

H) Organizar'y actualizar el archivo del area. acorde a'las directrices de gestion documentat

1) Gestionar la divulgacion dentro de las diferéntes Unidades de fa Sub red dejando diferentes procesos, procedimientos y formatos implementados por el area de Activos Fijos
J) Generar, entregar.y legalizar los inventarios individuales porarea;

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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DR.DAVID ERNESTO VARGAS QUINTERO DRA.W YOLIMA PASACHOA MORENO
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Director Administrativo' (£ ) Subgerente Cofporativa




