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A Direttore UOC Acquistl e Logistica

Oggetto: richiesta esternalizzazione servizi di front office e back office amministrativo

L’Azienda AST Fermo ha un elevato fabbisogno di servizi di front office e back office
amministrativo per alcune UOC. Il personale necessario all’'erogazione di tale servizic & previsto
nella programmazione economica 2022-2024 e lassunzione dello stesso @ vincolata al
concludersi delle procedure di reclutamento attivate con Determina della AST di Macerata n®394
del 13/04/2023,

Netle more della conclusione del processo di reclutarnento di cui alla Determina n®394 AST MC
del 13/04/2023, al fine di supportare le UOC per cui la funzione di front office e back office
amministrativo risulta essenziale, si procede ad esternalizzazione della funzione di font office e
back office amministrativo corrispondente a circa 210 ore settimanali di attivitd, suddivise nej
seguenti sublotti:

a. URP: Front office e Back office amministrative per Punto informativo dl accoglienza e
orientamento al pubblice (clvico 118) quantificabile in circa 72 ore.

b. UOC Medicina legale: Front office e back office amministrativo commissione medica
focale per rinnovo patenti quantificabile in circa 38 ore settimanali.

c. UOC Direzione Distretto; Front office e back office amministrativo con funzione di
segretariato per UOC Direzione di Distretto e UOC Cure Adultt Anziani quantificabile in
circa 38 ore settimanali

d. UOC Cure Tutelari: Front office & back office amministrativo con funzione di segretariato
quantificabile per la UOC Cure Tutelari quantificabile in circa 36 ore settimanali.

e. Dipartimento di Prevenzione: Back office amministrativo inerente Gestione,
archiviazione e rilascio schede ISTAT quantificabile in circa 20 ore settimana,

Le funzioni di front office e back office amministrative verranno concretamente estrinsecate
attraverso 'esecuzione delle attivita descritte nei singoli sublotti.

I servizi di front office e back office amministrative descritti nel capitolato, fatte salve le inevitabili
interaziani fra organizzazioni, dovranno essere erogate dall‘ente appaltante in totale autonomia.

L'erogazione dei servizi di front office e back office amministrativa dovranno avvenire in
conformita alle direttive e alle verifiche effettuate da parte del DEC di ciascuna unita operativa
di riferimento.

Il coordinamento dei servizi oggetto di contratto sard garantito dall’ente appaltante tramite
responsabile di commessa da designarsi In fase di stipula del contratto d'appalto.

La strumentaziona hardware e software sara quella messa a disposizione dalla AST e presente
nelie sedi di lavoro individuate dai DEC di ciascuna unita operativa di riferimento a titolo di
comodato gratuito. L'aggiudicatario dovra essere nominato responsabile esterno del trattamento
dei dati personali e | singoli operatori profilati provvisoriamente per l'accesso agli applicativi di
interesse,

La durata Iniziale prevista dovra essere di mesi sei, con facolta di rimodulazione o interruzione
anticipata; oppure proroga nel limite dell'importo massimo di € 140.000,00 IVA esclusa.

Azienda Sanitaria Territoriale Formo
Sede Legale: via Zappill, 18 — 53900 Fermo  C.F. e PIVA 02500660440 Tel 0734 625111 Pec: astfermo@emarche.lt

Comuni: Aidona, Amandala, Baimorite Piceno, Campefilane, Falarone, Farma, Francavilla d'Ete, Grotiazzallna, Lapadona, Magliano dl Tenna, Massa Farmana, Mansampiats
Marice, Montappons, Mentefalcona Appennine, Montaforting Monta Giberto, Monlagranarg, Montaglorgio, Mantaleons di Earme, Monlalpare, Monterinalds, Manterubbiano, Mopts
San Piatrangeli, Monte Lirano, Monta Vidon Cembalta, Mente Vidon Cetrado, Manlaltone, Mateaco, Ortezrans, Pedaso, Pebitell, Ponzano di Ferme, Porle San Giorglo, Pong
Sant'Bipidio, Rapagnana, Sania Vilteria th Matenano, Sanl'Elpidio a Mara, Servigliano, Smerilio, Tarre San Patrizio,
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La valutazione di Idoneita tecnica di eventuali proposte potrd essere fatta dalla Direzione di
Distretto, sentiti i dirigenti interessati,

Sublotti
a) URP

Front office e Back office amministrativo per Punto informativo di accoglienza e orientamento
al pubblico (civico 118) quantificabile in circa 72 ore
» Servizio di front office amministrativo:
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Apertura al pubblico dal lunedi a venerdi ore 8:30 -16:00 & sabato ore 9:00-
12:00,

Accoglienza, orientamento al pubblico e informazioni sui servizi erogati dall’ AST
Fermo

Front office telefonico

Attivazione Tessera Sanitaria e gestione relativo archivio

Attivita di supporto alle problematicita dell’'utenza

ervizio di back office amministrativo:

Gastione reclami a refativo archivio
Rilascio Pin Cohesion e relative archivio.
Gestione Canale WhatsApp

Gestione Liste del canale whatsApp _
Supporto grafico per eventi giornate, informazioni o per cartellonistiche per i vari
Servizi

Ricezione e gestione messaggistica cittadini residenti AST Fermo

Supporto criticitd prenotazioni CUP

b} UOC Medicina legale
Front office e back office amministrativo commissione medica locale per rinnovo patenti
quantificabile in circa 38 ore settimanali
= Servizio di front office amministrativo:
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Apertura al pubblico e gestione front office amministrativo di commissione
medica locale per rinnovo patenti ogni martedi e giovedi ore 9:00 ~ 11:00,
Accettazione utenti cormmissione medica locale,

* Servizio di back office amministrativo:
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Organizzazione sedute di commissione medica locale per rinnovo patenti:
contatto con utenza, gestione agende, convocazione professionisti
Segretariato sedute di commissione medica locale;

Gestione archivio cartaceo e digitale commissione medica locate per rinnovo
patenti

¢) UOC direzione Distretto
Front office e back office amministrativo con funzione di segretariate per UOC Direzione di
Distretto e UOC Cure Adulti Anziani quantificabile in circa 38 ore settimanali:
=  Servizio di front office amministrativo:

»
»

Front office telefonico UQC Direzione di Distretto e UOC Cure aduiti anziani
Accettazione utenza UOC Direzione di Distretto e UOC Cure adult] anziani

+ Servizio di back office amministrativo:
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Protocollazione in entrata e in uscita UOC Direzione di Distretto e UQC Cure
Adulti Anziani

Gestione mail segreteria UOC Direziane di Distretto

Gestione agende direttore UOC Direzione di Distretto e UOC Cure Adulti Anziani

Azienda Sanitaria Territoriale Fermo

Sede Legale: via Zeppllli, 18 - 63800 Fermo  C.F. e P.IVA 02500850440 Tel, 0734625111 Pac: ast ferfno@emarche.lt

Comuni: Altidona, Amandola, Refmenta Picens, Campelilore, Falerone, Fermo, Feancavitta 4'Ele, Grotlazzaling, Lapadona, Magliarta di Tennd, Massa Farmana, Mansarmpito
Marica, Mantappene, Monlefalcone Appennitia, Mantaforlin Manla Gibeito, Mantegracire, Montegiorgio, Montelacna ti Farme, Montalparg, Manterinalds, Montsrabiang, Manta
San Plelrangst, Monte Lrane, Monte Viden Gombalta, Morte Vidan Corrack, Mertoltoro, Morescs, Ortezzane, Fedass, Petrilali, Ponzans i Farma, Paita Sy Girgio, Porto

SantElpidio, Rapagnano, Santa Vittess in Matenans, Sant'Elpidio a Mara, Servighane, Smarilfe, Tome San Patrlzio.
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d) UOC Cure Tutelari
Front office e back office amministrativo con funzione di segretariato quantificabile in circa
36 ore settimanali. La funzione di segretariato sara orientata al supporto di uno dei 3 servizi
gestiti da Direttore UOC Cure Tutelari (Consultorio, UMEE, UMEA) a seconda delle necessita
individuate dallo stesso:
= Servizio di front office amministrativo;
¥ Front office telefonico servizi UOC Cure Tutelari
* Accettazione utenza servizi UOC Cure Tutelari
» Servizio di back office amministrativo:
¥ Protocollazione in entrata e in uscita servizi UOC Cure Tutelari
¥  estione mail servizi UOC Cure Tutelari
*»  Gestione agende servizi UOC Cure Tutelari

e) Dipartimento Prevenzione

Back office amministrativo inerente Gestione, archiviazione e rilascio schede ISTAT
quantificabile in circa 20 ore settimana,

Quantificazione economica;

1 settimana = D2 x (38+38+36) + D1 x (38+20) = 25,92 x 112 + 24,52 x 58 = 2903,04 +
1422,16 = 4325 £Euro

1 mese = 4325 x 4,3 = 18,598,36
6 resi (giugno-novembre 2023) = 18598,36 x 6 = 111590,16

Azienda Sanitaria Territoriale Fermo
Sede Legale: via Zeppilli, 18 - 63900 Ferma  C.F. e P.IVA 02500660440 Tel. 0734.625111 Pac: ast.fermo@emarche.it

Comuni: Atidena, Amandofa, Belmonte Pleano, Campofilona, Ealerona, Farmo, Francavila d'Ele, Grottazzoling, Lapedona, Magliann di Tenna, Massa Fermang, Mansamglatre
Muarics, Montappona, Montefaicona Appening, Montafarting Manta Giberte, Mentegranare, Manlegiorgio, Manleteana di Farme, Montetpare, Monterinalde, Monterubbiano, Manta
S4n Pistrangatt, Monta Urans, Monls Viden Combatte, Manta Vidan Corrada, Manloltone, Morasco, Ontezzans, Padasa, Petitoll, Ponzano di Fetma, Porto Gan Giorgio, Porta
Sant'Efpitiio, Rapagrano, Santa Villatia in Matenang, SantElpidic a Mare, Servigiiang, Smeriilo, Tarre San Patrizie,



