REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 :ers‘f’“‘ . 1
BRORROGA etha de aprobacion: 24/02/2017 e
Codigo: 04:-02:£0-0005 chme
Quien solicita (coloear carg y o perid del superiser) Focha de fa Solicitud Dopendencia o sede;
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dig Moy Ao
Profesional Especializade 19 10 2018 Gestion Documental y Archivo Unidad Kenedy
Motivo de fa solicitud  (Marque conuna Xy No CONTRATO

Adicién y Prorroga X 1
Adicion 4059 9018 Formato documentos minimos para celobrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
feinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD
{Previa varificacion presupuestal)

108 servivios de un
Inventarios documentalss, . de conformidad con las
. entrega y recibo de las hislorias clinicas pars su procesarmientey archivo. asi como

para’ la atencion de los pacientes | respuestas a. Entes de Control y demas, actividades que seran desarrolladas en la Unidad de Kennedy v los Depositos de archivo Carvajal
¢ Restiepo.

Descripcion del servicio solicitado

La oficina Gestion Documental'y Archivo requiere la contratacion de un Apoyo y Saporte Logistico, de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHVO gival
acompafiamiento de las diferentes actividades que serealizan en'la Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE En'concordancia con las obli

gationes y actividades

pattadas;
AREA: ADMINISTRATIVO }] ABISTENCIAL B ’
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 JAVIER ANDRES MANJARREZ LOPEZ - G.C 1018075194
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS! 1
JEXPERIENCIA: {En afos) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documents!

HABILIDADES: ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTAGION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO, COMUNICACION ABERTIVA

Riesgo en la planeacion de ias actividades por realizar. Riesgo por-no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre Ias que se encuentran mision; vision, planes de
accion, objetivos. metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de 1os parametros de calidad establecidos por sl suparvisor para las actividades asignadas
No entrega de soportes |, registros de las actividades de deusrdo con 1os procedimientos y requerimientos de la entidad

Merqun con ;a X sogin :;;%;g?ms (nises "u"'i:i‘ VALOR TOTAL
corresponda tipo de contraty b sctvid d)‘ scm ¥
TIEMPO DE EJECUCION Mcmgg;g;‘gxg g’axgpx debe ::z[\ 1.250.000 1 125:000
ACTWIDAD [}
s ACTIVIDADES ] OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA o - o
1) Recibiry entregar las actividades objeto 46 sU Contrato en el Qrupo asignado, registrado las novedadss presertadas, 185 actividadss Aesartollatas al100%: 2 Reslizar los

traslados solicitados en el vehiculo Institucional, para ef recibo y entrega de las hislorias clinicas a las diferentes sedes de fa unidad de kennedy { Tintal, Floralia, Hospital,
UPAS Depositos de Archivo) velando por ejercer sl éontrol internd con los registros en las planillas establecidas para tal fin tanto 2l recibo como a la entrega. 3; Recibir: daf
personal de enférmeria o personal autorizado /1as historias Clinicas, evoluciones v demas documentas de 1a historia clinica a traves dal RIPS, planillas de control, radicados
entre otros, velando por su organizacion; foliado, control y custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado 1as historias clinicas solicitadas para atencion
del paciente o auditorias, garantizando el control custodia a traves de 108 RIPS o planillas segun el procedimiento, 5) Realizar ia organizacion, foligdo, escanea o digitaizacion
y prestamo de las historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, G) Realizar Ia entrega y recibo de las historiss clinicas
oporiunamenite entre el hospital y el archivo de gestion a traves do las planillas establecidas segun el procedimienta institucional, 7)) Generar el consecutivo de consulta, RIPS.
radicados y demas documentos soporte adelantanda las actividadss relacinadas con el prestamo de historias y consulta de las mismas para'la stencion del paciente auditorias
garantizando la entrega de las mismas en los tiempos esiablecidos para los servicios y radicados, 8) Garantizar diariamente Ia consulta oxterna ¥ cirugia ambulatoria
desarollando las acciones de este procedimiento; slaboracion de Garpetas, 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 saporte, de conformidad con'fa normatividad vigehte 10
Garantizar al 100% la respuesta oportuna allos requerimientos de solicitud de historias clinicas realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes
interesadas de la Unidad'¢ Subred; llevando s control sobre 15 solicitud s fadicacion y entrega. 11) Gestionar el 100% de 1a informacion que se requiera sobre historias tlinlcas
© para el apoyo del ‘area | con fines de elaboracion de informes internos o externos, acorde con la ley. 12) Realizar al 100% el escanieo dé 1as historias clinisas garantizando
lacalidad de las mismas; 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en prestamo han sido devusltas en su totalidad asi come el seguimiento a'las solicitadas v no
hansido prestadas, 12)Alender con amabilidad las ventanillas, oficinas, recibiendo verificando y controlando diariamante 1a documentacion, histarias clinicas documento
soporte segun los procedimientos establecidos para archivo, 13) Realizar el inventario documantal de 1as historias clinicas para transterencia en &l formato Unico Institucional
v el inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar fos documetds a su cargo conservandolos tecnicamente. 15) Lievar los
jindicadores diarios de las actividades realizadas, presentando ia consolidacion ds ios mismos al Supervisor del contrato mensualimente para la presentacion de la cuenta 16)
Presentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios Ios indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sistema social integral de acuerda dori'lo
establecido en el articulo 50'de la'ley 789 de 2002, en concordancia con of articulo prirmero de laley 828 de 2003, 17) Velar por 1a busna imagen del area e Institucional

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

9o voc il

MA] ALFO {GUEZ LOPEZ DAVID ERNESTO VARGAS 1 ERQ
¢ Profesional Especializado Direccion Administrativa (£)
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VOBo supgerente corporativo




