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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE

Quien solicita;

Fecha de la Sollcitud Dependencia ¢ sede:

Ao SEDE ADMINISTRATIVA ASDINGD

Direccioén a la que pertenece:
2019 Direccion de Contratacion

DIRECTORA DE CONTRATACION

Contrato Nuevo (Margue con tna X ) X Formato documontos minimos para c;;izfz gontrato  Lista de Cheques Persona

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

La DIRECCION DE CONTRATAGION requisre la contratacion de un APOYO ADMINISTRATIVO I para la realizacion de actividades en los diferentes procesos v procedimientos
relacionados con la CONTRATACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OGCIDENTE ESE

Descripoion del servicio solicitado

La Direccidn de Contratacion requiere garantizar el Apoyo en las areas asistenciateé v administrativas de la Subred Integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE En
concordancia con las obligaciones y actividades pactadas,

AREA ADMINISTRATIVO E ASISTENCIAL D

T

PERFIL POYO ADMINISTRATIVO II LORENA KATHERINE PEDRAZA - 53100512

NUMEROQ DE PERSONAS REQUERIDAS! | i

HABILIDADES: Manejo paquste office, trabajo en equipo, sutocontrol, iniciativa en altornativas para la mejora en ld gestidn contractual

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobrevinientes. Demora en e inicio e 1a ejecucion del contrato Errorés enla supervision, No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempeno de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las
actividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo v su actitvidad valorativa v eica anle las aclividades v Ios usuarios. Riesgo
en fa planeacion de las actividades por realizar Riesgo por no cumplimiento de normas v politicas institucionales, entre Jas Que se encuentran mision, vision planes de accion,
objetivos, metas ¢ indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas No entreaa de sopotles |
revistros de fas actividades de acuerdo con los procedimientos v reauerimientos de [a entidad

Mareius con una X sean cottesponda las CANTIDAD (msses thservacinnes Honorarios conforme & Resolucion vigencia 2018,

condiciones del contrato "‘“‘“‘Z’o f\;’:;&:‘” e
TIEMPO DE EJECUCION {Es
HORA:
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA i
1. Realizar el reparto de los requerimientos 2. Realizar el control de recepcion de requerimientos. 3. Realizar actividades de apovo @ la Direceion de Contratacion.
4. Llevar &l control de agenda y citas de |os asuntos propios de la dependencia 5. Elaborar oficios y/o dociimentos que sean requeridos por la direcgion 6.

Atencion de usuarios internos y externos 7.Recibir, revisar, clasificar, radicar v distribuir los documentos y correspondencia, refacionados con {os asuntos de

competencia del area. 8. Recepcion, revision, clasificacion, radicacion v distribucién de solicitudes para la elaboracion de minuias de bienes ¥ servicios:
Adiciones, prorrogas, modificaciones, etc. 9. Relacion, gestion, control y distribucion diaria de las minutas de contratos de prestacion de servicio y de bisnes y
servicios y generados por los profesionales para firma de la Gerencia. 10, Tramitar la solicitud y expedicién de CDPS para contratos de bienes v servicios,
11:Recepcién, revision, relacion y entrega de documentos entregados per Talento Humano para elaboracion de contratos de prestacion de servicios, adiciones.

modificaciones, ete. 12.Recepcion, relacioh y entrega de reservas presupuestales de bienes v servicios. 13, Seguiniento tiempos de actividades en ¢l proceso

coniractual. 14. Las demas gue sean requeridas por el supervisor de acuerdo al objeto contractual.
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