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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
Quien solicita {coloear cargo y /o parfil ol fediifiente) Fecha de 1a Solicitud Deopendencia o sede:

N SALUD PUBLICA PIC FONTIBON
REFERENTE ESPACIO TRABAJO Direccidon aja que pertenace:
1 DIRECTORA DE GESTION DEL RIESGO
Contrato Nuevo (Marque con una X } X ’ Formuto dacumentusﬁﬁn%mos para agzz:g contiato s Lista de Cheguen Parsonsa

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICI{} REQUERIDD
' {Previa verificacion oresupuestal)

La Direccion de Gestion dal Riesgo en la dependencia Coledtiva requiere garantizar el Apoyo en el aren dé ESPAGIO TRABAJO en la Subred Integrada de serviclos de
salud Sur Occidente ESE - En concordancia con las obligaciones y actividades pactadas.

Descripeion del sepviclo solicitado

TS R

Se requiers garantizar las actividades del TECNICO ADMINISTRATIVO on los difererantas componéntes de salud ,gubﬁcé dela Subred Inteprads de servicios de salud Sur

Occldante £SE
AREA ADMINISTRATIVO E ' ASISTENCTIAL 4
PERFIL TECNICO ADMINISTRATIVO LUZ BIBIANA RODRIGUEZ PEREZ - 52014030
NUMERD DE PERSONAS REQUERIDAS! I .
HABILIDADES; ; ‘

RIESGOS DE LA CONTRATAGION: Inhablidad & incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el infcio da 1a ejecucion de) contrato Errores ot a suparvision. Mo infarmar
oportunamenite al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocimiento, experiencia v destreza en ol desempeiin de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las
aclividades programadas.Riesgo relacionads con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y suaclitvidad valorativa v élica ante las actividadss vios ysuaring.
Riesgo en fa plansacion de las actividedes por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas v politicas Inslitucionales, entre a5 que se encusniren misién, vision,planes de
accion, objetivos, melas e indicadores Riesgo de no cumplimiento ds los paramebros de calidad eslablecidos por ef supervisor para fas actividades asignadas

Noentrega de soportes | registros de las actividades de acusrdo con fos provedimientos v requenmientos de Is entidan

: , SARTIDAD I Ohsarvacionsy
Margue con tme X sagln corresgonda luy {msnks

condiciones del cenitrats T,
£ atvdaded o
TIEMPO DE EJECUCION e ¥ o
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Recepeion y gestién de 1a correspondencia interna y externa del area en la unidad asignada 2. Gestion del archivo Gocumental basade. an las normas de gestion
documental establecidas por fa institucion en coordinacion con los técnices en sistemas v referante de cada subsistema. 3. Realizacion de cronograms de vehiculos v
seguimiento diario al aprovechamienta del recurso 4. Organizacion del archivo de seguimiento a las actividadss mensuales, garantizer 2 disponibilidad de los Lopaties nara
cerlificacion de actividades v participar en pre auditoria de soportes fisicos. 5. Arlicufacion con el lider lacal para fa salictud menstal del pedido de insumos. retencitn,
organizacion y distribucién de fos mismos 6, Reallzacién y recepaion de llamadas telefonicas, archivos de fax v depuracion de corred elecironico oarantizands of resibide de
eventos baip vigitancia mediante radicado en el libro respective, entregados 4 los profesionalas v enviados a obras subredes. 7. Recepcion, verficacion v consolidacion de
cronogramas de actividades 8. Control de inventarios del drea verfficando la asignacion por parte de recursos fisicos de muebles. equlpos, maledales v ullles 4 cade
funcionaric, para el efecto se ulilizara formatos de control de inventarios del 4ren de recursos fisicos: 9. Solicitar y organizar mensualmenta por subsisterna v coordinacion de
backup de informacion, almacenamientos, copias de seguridad de los diferentes archivos magnéticos. 10 Verilicar en EOSYRA 6l page oportuno de parafiseales para
cerificacion de falento humano del drea 11, Mantener aotualizada la base da talento humano contratads mensualmente con sus novedades, 12 Asistir v paricinar o las
reuniones programadas al interjor de Ta subred v en esbacios exira institucionales ocales y distritales sobré el draa de interés v gue generan construseion dal conneiniisnto,
socializando posteriormente Ta informacion obtenida. 1) Realizar snirégas de Ios praducios de si intervencion cumplisndo 108 principios de veracidad. operiunided, calidad
segun dindmica ylo programacion de cada una de 1as lineas de intervencién. :
2. Garantizar {2 entrega oportuna’ de los productos teniendo en cuents 108 cicles do digitacion del componants. :
3. Ejercer los principios de aulogestion, alto regulacion v autocontrol en of desarrolle de sus actividades obietn del conlrato, :
4. Asistir ¢ las reuniones ordinarias y extraordinarias convacadas por los lideres operativos, referente de vigilandia en salud ambiental. coordinader PIC y.de nivel central.
§. Alender las solicitudes v dar respuesta de manera oportuna a quejas y solicitudes asignadas por el lider operativo.
6. Enviary responder de mariera oportunia 16s informes, solicitudes ¥ quejas derivados dé Ia elecucion del prasente contrato o da actividades delegadas por el lider operativo
delalinea de intervencion sedun sea requerido. : :
7: Alender oportunamente a'la solicitud de ajusts 46 inconsistencias detectadas de los productos derivados de 1a elecucion de las actividades de WGy sue carespandienies
bases de datos, :
8. Asistir, participar activamients de las geciones del PBPIC en concordancia a la labor misional vio institucional dé requerirse, adiclonaliments prestar agove, v parlicipar en la
alencion de evenios de interés en salud publica segan se requiera; '
Transversales. 1. Ejecutar las actividades segin criterios de autocontral.
2. Balvaguardar los equipos v elementos puestos a disposicion para el desarrollo del objeto contraciugl,
3. Cumiplir con s normas'y procedimientos establacidos en fos manuales y reglamentos de la institucion,
4. Asistir alas diferentes reuniones, eventos o espacios que ls sean asignados vio delegados
5. Padicipar en el proceso de acreditacion en salud de la Subred ;
6. Mantener, desarrollar ¢ implementar fa visian v {a misian de 1a Subred & impulisary promocionar nuestro porlafolio de servicios.
7. Presentar v entregar informes oporiunamente en los formatos avalades por la Secretaria Distntal de Balud v la Subred, de cada una de 1as actividades realizanas yaus
respectivos soportes: (Cronograma, informes, entre otros) o
8. Presentacion v acompaiamiento a las auditorias intemas yextemas en caso de requirirse. | :
9. Participar activamente en procesos v metodologias de atencion ants un evento prioritario de Saiud Publica o alertas ebideminlonicas que s6 presants de manera erftics an
la Subred, segln se requiara; .
10. Adherirse a los procedimientos internos para la solicitud de insumos nesesarios en las lineas de accion, feniendo en cuenta los finpamisnios dsl conirato ESPIC, manual
de conlrataciones v/o demas procedimientos aplicables. ; : :
11. Realizar entregas de lus productos de su intervencién cumpliends 105 princinios de veracidad. oportunidad, calidad sequn dinamica o programacion de cada una de las
lineas de intervencion. i : , ;
12. Garantizar |a entrega oportuna ‘da los productos teniend en cuenta los ticlos de digitacion del componente.
13, Ejercer los principios de autogestitn, auto requlacion v autocontrol en el desarrolio de sus aclividades obielo del contrato.
14. Asistir a las reuniones ordinanias'y extraordinariag convocadas por los lideres operativos, referente de vigllancia en salud amblental; coordinador PIC v do nivel centrat.
15. Atender las solicitudes'y dar respuesta de manera‘oportuna a quejasy solicitudes asionadas por of lider operative.
16, Enviar y responider de mariera oportuna los informes, solicitGdes Y. quejas derivados de [a elecucion del presente contrato o de actividades delegadas por el lider operativa
de la linea de intetvencion sequn sea requerido. o :
17 Alender oportunaments a'ls solicitud de afuste de inconsistencias detectadas de los praducios derivados de la ejecucion de las actividades de VG ¥ sus vorraspondiantes
bases de dalos,
18, Asistir, participar activaments dé las acciones del PSPIC en'concordancia g 1a abor misional vio institucional de requarirse, adicionalmente prestar apoye, v paricipa enla
atericion de eventos de interds en salud publisa seqln se réquiera :
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