i REQUERIVIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 VeliSlOﬂ. f 1
e PRORROGA Fecha de aprobacion: 24/02/2017 e
Codigo: 04:02-FO-0005 T
Quien solicita {colocar cargo y o pedil del supervisor) Fecha de la Soliciiud Dependencia o'sede:
Rodrigo Gonzaiez Fonseca Dia Mes Afio
Profesional Universitario Area de iz Salud 24 ) 2018 FARMACIA CAPS TRINIDAD GALAN
Motiva de la solicitud (Margue con una x) { No. CONTRATO DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
Adicién y Prorroga X |
Adicién 46212018 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Pereona Natiral
Reinicio '

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacién presupuestal) |

El'Area de Servicio farmacéuticos requiers garantizar el Apoyo y soporte técnico comoAUXILIAR DE FARMACIA en 6l acompanamiento de las diferentes actividades que se
realizan en la Subred Integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE En concordancia con las obligaciones y aciividades pactadas.

Descripeion del servicio sollcitado

Prestar servicios profesionales y de apoyo a la gestitn como AUXILIAR DE FAR MACIA dentro de los diferentes procesos y procedimientos de la Subred Integrada de Servicos

Salud Bur Occidente £:5.E - Direccién de Ssrvicos Complementarios - Unidad prestadora de servicios de salud del sur, de acuerdo a tas necesidades de |3 Institucian

de

AREA: ADMINISTRATIVO ’ ASISTENCIAL
PERFIL AUXILIAR DE FARMAGIA

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: ]

EXPERIENCIA: (En afios) 1 : EN:

HABILIDADES: otientar al usuaric en relacion con sus necesidades 'y expectativas de acuedo con politicas institucionales v normas de salud vigentes, dispensacion de
medicamentos y dispositivos médicos con base en disposiciones legales vigentes, manejo de inventarios, prevencion de rlesgos ocupacionales, recibo y despacho de
medicamentos y dispositivos medicos elaboracivn de pedidos mensuales, presentacion de informes v solicitudes por las referentes areas hospital y lider del servicio farmaceutico.
conocimiento de normatividad vigente que regulan el servicio farmaceutico y el sector salud.
RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad . & incompatibilidades sobrevinientes.Demora an ol inicio do la gjecucion del contrat
oportunamente al supervisorsu designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempefio de sus ac vidadesRiesdo porno asistencia alas
aclividades programadas.Riesgo relacionado cof las conductas que miran la intencionalidad del individus ¥ st actitvidad valorativa y élica ante las actividades y los usuarios,
Riesgo en la planeacion de |as actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, enirs las que se encuentran misidn, vision,planes de
accion, objetivos; melase indicadores Riesgo de no climplimisnto de los pardmetros de calidad establecidos por 6l supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes ; registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de 1a entidad

0.Errores en la supervision. No informar

Marquie conuna X segin VALOR { ol
" Meges horas, n
comesponda tips de: contrats L:?:; AS;EE::’;E' aitvidades o | VALORTOTAL
MONTO “TOTAL (vaior no dabe 5 Contratar )
TIEMPO DE EJECUCION i Hoie e v 1 Ghser
HORA 8475 192 $ 1.627.200
ACTIVIDAD 0
ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a.Atender con calidez; trato amable ¥y sinbarreras al usuario y su acomparante.

b. Asistir y participar en las capacitaciones ¥ procesos de induccién y re induccion conrelacion a la prestacion del servicio farmacéutico v facturacién programada porias dreas.
¢. Garantizar el escaneo’ de'los dociimentos del usuario v soportes respectivos, realizando 1a adecuada verificacion de la Sequridad Social del usuario en Bases de Datos, v su
facturacion al pagador correspondiente.

d. Solicitar autorizacion; en los casos que sea necesario, a la Central de Autorizaciones o tramitarla segun corresponda;
€. Participar en el proceso de dispensacion de medicamsntos y dispositivos medicos para pacienta ambulatoric y-hospitalizado, realizando el registro de las devoluciones de
medicamentos o dispositivos médicos'de pacientes hospitalizados o de urgencias
f. Realizar los pedidos a os proveedores o area autorizada y realizarla recepcion téonica, cumpliendo con el respectivo procedimiento v diligenciands en media magnético la
Informacion requerida.
g: Mantener el procesa de control de fechas de vencimients al dia, realizando las gestiones necesarias para evitar el vencimiento de fos nriedicamentos y/o dispositivos médicos,
h. Velar porque los procesos basicos del drea de Farmacia: seleccion, adquisicion, recepcion, dispensacion, almacenamiento, v distribucion de medicamentos se fleven a cabo
teniendo en cuenta el manual de procedimientos de fa institucion.
i. Diligenciar integral, oportuna y.con calidad los instrumentos necesarios y requeridos para el desarrollo de las aclividades (Pedidos o requerimientos, Planilias de pendientes;
sacando los indicadores diarios de oportunidad. discriminado por EPS y establecerel No. de férmulas solicitadas, No. de térmulas entregadas, No. Medicamentos solicitados, Mo,
medicamentos entregados, No:medicamentos pendientes por entregar, No. de medicamentos No Pos, cantidad de formulas que fienan entre 1 ¥ 5 medicamento, v No. de formulas
que tienen mas de 5 medicamentos. stc. entregarlos oportunamente al drea que los solicita.
| Elaborar facturas manuales s es necesario. elaborando 8l respectivo informe y entregarlas ordenadas al personal attorizado por el area de tesoreria, garantizando &l ingreso al
aplicativo de facturacion de 1a totalidad de las factiras manuales realizadas. ;
K. Imprimir; organizar, soportar, entregar y archivar las facturas elaboradas, garantizando [a entrega de [as facturas al drea de Factiracion segln cronograma e Informar a quien
corresponda de'las facturas a anular dentro de cada tumo y entregar el informe semanal con Ios soportes respectivos.
I Garantizar la élaboracion del cargo en el sistema y la facturacion del total de fos medicamentos entregados por el servicio farmacéutico a los usuarios ambulatorios yios
atendidos en el servicio de urgencisas, observacion, hospitalizacion, partos v cirugias evitando los cargos pendientes por facturar,
Il Archivar y entregar sopories del archivo de la vigencia y vigencias anteriores sequn directriz del Archive Central.

m. Reallzar apertura y cierre de cada furno, generando los informes necesarios para el clerre como 1o son: relacion de facturas, relacion de recibos, cuadre de caja, arqueo de caja y
traslado de caja, debidamente verificados, garantizando y respondiendo por el recaudo y buen manejo de la caja
n. Manejar adecuadamente el software dé 14 institucion y velar por el buen uso de los equipos y elementos de trabajo suministrados por el hospital, haciendo entrega del puests
donde desempene sus actividades incluyendo el archivo organizado. elementos de papeleriay otros,
fi. Mantener actualizado y organizado el archivo contodos los soportes de la actividad bajo su responsabilidad, de acuerdo a [4 normatividad vigente y responder integraimente por
aquellos documentos, facturas gue generée y que sean motivo de glosa por elincumpliriento de las actividades propias del contrato, garantizando la busqueda yestrega del 100%
de los sopories de glosa para‘los diferentes pagadores segun cronograma asignado,

o. Informar oporiunamente de las dificultades v deficiencias que se presenten en el despliegue de sus actividades; 2 la referente del servicio en'primer lugar, para que sé puedan
tomar las medidas: pertinentes frente a estas. asi como los insumos que se requieren para el desarrollo de las actividades confratadas, con el fin dé lograr su gestién oportuna.

p. Participar en fos inventarios periodicos de [a farmacia.

9. Y demas actividades que le sean solicitadas por los referentes y coordinadores de las areas.
r.-Las demas obligaciones que la oficina Juridica Considere; para este tipo de contratacién.

CONSTANCIA'DE NO EXISTENGIA DE PERSONAL EN PLANTA

La Referente o Lider de Talento Humano CERTIFICA que analizada la planta actual de 1a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Qccidente, Unidad Prestadora de Servicios de
Salud se encontrd que: el presente requerimiento se tramita por :

1. no existencia del perfil requerido;
2. “porinsuficiencia del'mismo;
3. por existencla de lista de elegibles para provision de cargo o porla necesidad de contratar & un profesional con conotimisntos e paciﬁco}(‘\

Nombre y firma del {ider Sé;('izg Directora e 5 nplementarios

Radrigo Gonzaler Fonseca Dannys eheran Turizo

¢!

e




