2 Version: * 1
e FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS Focha 08 abrobacion: -
B Suoimetae CONTRATISTA ANTIGUO atihil : 13/11/2019
Codigo: : 18-01-F0-0013
Quien solicita (colocar cargo y /o perfil del supervisor) : Dependencia o sede: Desarrollo Institucional
Fecha de Ia Solicitud

LILIANA RiOS VELANDIA Dia ! Mes Aiio

Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 18 12 2019

Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de Chequeo Dc tacién por prestacion de servicios

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

La oficina de Desarrollo Institucional garantiiar el Apoyo en la elaboracién y suscripcion de los procesos Contractuales como AUXILIAR ADMINISTRATIVO | en el acomparamiento
de }as diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE En concordancia con las obligaciones y actividades pactadas.

Descripcion del servicio solicitado

La oficina.de Desarrollo Institucional y Archivo requiere la contratacién de un Apoyo y Soporte Logistico , de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - ARCHIVO en el acompafiamiento de
las diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios.de salud Sur Occidente ESE En concordancia con las obligaciones y actividades pactadas.

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | : ;
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 LIBIA JUDITH LESMES AVILA C.C. 24120856

HABILIDADES: Manejo de paquetes ofimaticos, manejo de bases de datos, generacion de informes, apoyo auxiliar en la gestioén de sistemas, manejo de la seguridad de la
informacién y fortaleza para trabajo en equipo 7 .

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de la ejecucion del contrato.Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desemperio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades
programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.

Riesgo en la planeacién de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran misién, vision,planes de accion,
objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parémetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes , registros de.las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

canTDAD  |Observaciones: Honorarios de acuerdo a la Resoluciénaplicable
Marque con una X seguin corresponda tipo de (meses horas, [vigencia 2020.

contrato actividades a
- contratar )
TIEMPO DE EJECUCION MES %
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Recibir y entregar las actividades objeto de su contrato en el grupo asignado, registrado las novedades presentadas, las actividades desarrolladas al 100%, 2. Realizar los

de carpetas, sticker - 9) Responder por el correcto almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, . garantizando al 100 % la ubicacion de historias clinicas solicitadas,
su archivo y desarchivo, con sus documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar al 100% la respuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de
historias clinicas realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes interesadas de la Unidad o Subred, llevando el control sobre la solicitud , radicacion y entrega.
11) Gestionar el 100% de la informacion que se requiera sobre historias clinicas o para el apoyo del area , con fines de elaboracion de informes internos o externos, acorde con la ley.
12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizando la calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en prestamo han sido

conservandolos tecnicamente. 15) Llevar los indicadores diarios de las actividades realizadas, presentando la consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente
para la presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios los indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sistema social
integral de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de la ley 828 de 2003. 17) Velar por la buena imagen del area e
Institucional.
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Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional - Subred Sur Occidente E.S.E. Subgerente Corpurativa- Subred Sur Occidente E.S.E.
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