¥ ! versién: 1
; 1 REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O Fochad Ton:
e | PRORROGA echa de aprobacion: 24/02/2017 e
Codigo: L 04:02-FO-0005 —
Quien solicita {colotar catgo y 1o perfil del supervisor) Fecha de la Solicitud Dependencia osede:
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia Mes Afto
Profesional Especializado 24 g 2018 Gestion Documental y Archivo Unidad Kennedy
Motivo té la solicitud {Marque conunaX) | No CONTRATO

Adicion y Prorroga X
Adicién 4089 2018 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

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

actividades requeridas para Ia prestacion: del servicio 'y la oportunidad en

y Restrepo.

La Subgerencia Corporativa- Direccion Administrativa requiere contratar para el Proceso de Administracion, controly custodia de la Historia Clinica -los servicios de'un
auxiliar administrativo para los procedimientos de. escaneo, archivo de historias clinicas, manejo vy control de fas mismas, Inventarios documentales,

de conformidad con las
el escaneo, entrega v recibo de las historias clinicas para su procesamiento y 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 y los Depositos de archivo Carvajal

Descripoion del servicio solicitado

acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizan enla Subred

La oficina Gestion Documental y Archive requiers la contratacion de un Apoyo y Soporte Logistico, de un AUXILIAR PROCESDS AUMINISTRATIVOS ARCHIVO envel

integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE® En concordanca con las obligaciones’y actividades

pactadas:
AREA: ADMINISTRATIVO j)_(] ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 JAVIER ANDRES MANJARREZ LOPEZ~ C.C 1019075121
JNUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
lEXPERIENCIA: {En afios) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documental

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: - Inhabilidad e incompatibilidades sob
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmi
actividades programadas Riesgo refacionado con las conductas que miran

evinientas. Demora en el inicio'de 1a siecucion del contrato.Errores e la supervision. No informar
enio, experiencia y destreza en el desempefio de _sus activi dadesRissgo por no asistenciaalas

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo porno cumplimiento de normas y politicas institucionales,
aceion; objetivos; metas e indicadores Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas
No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos :

5 intencionalidad del individuo v su actitvidad valorativa y élica ante [as actividades y (0s usuarios.
entra las que se encusniran mision, visionplanes do

y requerimientos de la entidad

b Kargue contng X segin VALOR (n‘;:s:x: |\£;5 ]
corraspanda lipo de contrato ‘;’grggg:;‘ ﬁffs,a‘ VALOR TOTAL
TIEMPO DE EJECUCION | MONTO TOTAL balor o debe L2 1250000 ! 2000% {ovsenions
ACTIVIDAD U]

personal de enfermeria o personal autorizada las historias clinicas, avoluct
snitre ofros; velando por su organizacion, follado, controly custodia. 43

ACTIVIDADES . OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1) Recibir y entregar las aclividades objeto de su coritrato en el grupo asignado, registrado fas novedades: presentadas, las actividades desarroliadas al 100%. 2 Realizer log
trasiados solicitados en el vehiculo institucional, para el recibo v entrega de las hislorias clinicas a las diferentes sedes de 1a unidad de kennedy ( Tintal, Floralia, Hospital,
UPAS Depositos de Archivo) velando por gjercer el control internio con los registros en las planillas sstablecidas para tal fin tanto al recibo como wla sntrega. 3) Recibir del

ones y demas documentos de fa historia clinica a traves del RIPS, planillas de control, radicados

Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas solicitadas para alencion
del paciente ¢ auditorias, garantizando el control custodia @ traves de 168 RIPS o planilias segun el procediniiento. 5) Realizar la organizacion, foliado, escanen o digitalizacion
y prestamo  de las historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar fa entrega y recibo de

25 historias clinicas

oportunamente entre el hospital'y
radicados y demas documentos soporte adelantando las activic
garantizando la entrega de las mismas en los tiempos establecidos

el archivo de gestion a traves de las planillas establecidas segun el procedimiento institucional, 7)) Genarar el con

secutiva de consulta, RIPS,
relacinadas con el prestamo de historias y consulta de las mismas para la atencion del pactents, auditorias
para los servicios y radicados, 8) Garantizar diariamente 1o consulta extarna y cirugia ambulatoria

garantizando al 100 % fa Ubicacion de historias clinicas solicitadas, su archivo y desarchive, con sus documentos apor
Garantizar al 100% la tespuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de historias clinicas

realizadas porlos usuarios, entesde

{4 calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en prestamo han sido devueltas sn su totalidad asi

soporte | segun los procedimientos establecidos para archive 13) Realizar el inventario documental de las historias clinicas para tra

i

desaroliande las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker 9) Responder por el correcto almacenanmiento y manejo de fos grehivos de Historias clinicas,
. e conformidad con la normatividad vigerite 10)
ontrol, oficinasy demas partes
interesadas de'la Unidad o Subred, flevando el control sobre la solicitud |, radicacion y. entrega. 11) Gestionar ¢! 100% da la informacion que se requiera sobre historias clinicas
io para ol apoyo del area . con fines de elaboracion de informas Internos o externos. acorde con la ley. 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizanda
como el seguimiento alas solicitadas y no
han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las vantanilias, oficinas, recibiendo verificando y controlando diartamente la documentacion; historias clinicas documento
sterencia s el formato Unico Institucional
v el inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar fos documetos a su cargo conservandolos tecnicamerite. 15) Llevarlos
indicadoras diarios de las actividades realizadas, presentando la conisolidacion de los rmismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de'la cusnta 16)
Prasentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios l0s indicadores, v las copias de fos recibos de pago de aportes al sislema social integral de acuerdo.con fo
sstablacido en &l articulo 50 de 1a ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de 1 ley B28 de 2003, 17) Velar por la buena imagen del area @ Institucional;

GONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA i 7
MARTINAL DRIGUEZ LOPEZ DAVID ERNESTO VA UINTERO
i Profesional Especializado Direccion Administrativa {
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