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Quiien solidita {colosar cargs y 70 pai del supeiviesh) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:

MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia Meés Afio

Profésional Especidlizado 18 7 2018 Gestion Documental y Archivo Unidad Kennedy
Motivo de Ia solicitud “{Marque con'una X) ] No CONTRATO
Adicion y Hrorroga X
Adicion 4059 . 3048 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga trato s Lista de Cheq Persona Natural
Reinicio
JUSTIFICACION © NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDGD
(Previa verificaclon presupuestal)

LaSubgergncia Corporativa- Direccion Administrativa requiers contratar para el Pracess de Administracion. controt y custodia de la Historia Clinica |- los:servicios de un-auxiliar

administratiyo para los procedimientos de' escaneo, archivo de historias clinicas; manejo y control de las mismas, Inventarios documentales: de ‘conformidad con s actividades

ara la prestacion del servicio- y la oportunidad en el sscanec,” entrega v recibo de las historias clinicas para su procesarmiento y archivo, asi conio para-la atencion

de los pacigntes', respuestas a 'Entes de Control y-demas; actividades que seran desarroliadas en ia Unidad de Kennedy y Jos Deposiios de archivo Carvajal y Restrepo.

Descripeidn dél servicio solicitado

La gficina Gestiori Docurnental y Archive requiere |a contratacion de un Apoyo vy Soporte Logistico ; de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO en 6l
acompafapniento de las diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada dé servicios de salid Sur Occidénte ESE En ¢oncordandia con 1as obligaciones 'y actividades
pactadas,

AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
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PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Tavice nrltves srdyavea s legky C.C 1019035181
NURMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

{EXPERIENCIA: (Enafios). 1 EN: Administracion en Sallid, o Gestiory Doctimental

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

oportunarig
actividades)
Riesgoenl
accion, obj

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobravinientes. Demora en e} inicio de 1a gjecicion del contrato, Errores en la supervisidn, No informar

nte al supervisor su designacién Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en of desempefic de - sus actividadesRiesgo por no asistencia 4 las
programadas, Riesgo retacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividadés v 1os usuarios,
1 planegcion de las actividades' por realizar.Riesgo por no cumplimients de rormas'y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision; vision,planes de
tivos, metas e indicadores:Riesgo de no cumplimiento de fos parametros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades ‘asignadag

No entregagde soportes registros de Jas actividades de acuerdo con los procedimientos y requsrimientos de ja entidad

porsuorgs
garantizang
clinicas de
archivode

Mardue o una X segin VALOR s i::u
: ; UNITARIOmos, | (TS0 BOTB5, 1y SR TOTAL
corresponda tipo dé sonirats Fora, wcm"; ) sétzif:ade&a
WMONTO TOTAL {valor tio débe - {MES 1,250,000 1 1250000
TIEMPO DE EJECUCION redisirarss on-fapiz) — ~ Obser
ACTVIDAD o
ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1) Recibir ¥ entregar las dctividades objsto de su contrato en el grupo asigriado; registrada las novedades: prisentadas; las actividades desarroliadas al 100%,-2. Realizar log
traslados spiicitados en'el vehiculo Institticional, para ef recibo y entrega de 1as historias climicas a Jas diferentes sedes de Ta unidad de kennedy { Tintal, Floralia, Hospital, UPAS
Depositos e Archivo) velando por gjercer el control intemit con los registros.en las planillas establecidas para 1al fin tanto’al recibo como a'la entrega: 3) Recibir del persanal de
enfermeria

o personal altorizado 1as historias clinicas, evoluciones y demas documentos de |a historia clinica a traves del RIPS, planilas de control, radicados entre otros velanido
nizacion, foliado, control y custodia.: 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado as historias clinicas solicifadas para atencion del paciente o auditorias;
o ¢l control custodia a traves de jos RIPS o planillas segun el procedimiento. '5) Realizar la organizacion; foliado, escaneo ¢ digitalizacion y preéstamo "de 1as historiag
pacientes con egrese o solicitadas para atericion del paciente o auditorias, 8) Realizar la entrega y recibo de las historias clinicas oportunamente eniré &l hospital y @l
hastion a traves de las planillas establecidas segun el procedimiento institucional, 7)) Generar 8| consecttive de consulta RIPS, radicados v dernas documentos soporte

adelantan
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o las actividades relacinadas con el prestamo de historias 'y consulta de las mismas para la atencion’ dal paciente; auditorias garantizando fa entrega de 1as mismas en
establecidos para los servicies y radicados, 8) Garantizar dianamente la consulta externa y clrugia ambulatoria desarollando las actiones de gste procedimiento;

de carpetas, sticker - 9) Responder por el correcto almacenamiento y manejo de os archivos de Historas clinicas, garantizando al 100 % Ia Ubicacion de historias
citadas; su archivo y desarchive, con'sits documentos soporte deé conformidad conla normatividad vigénte  10) Garantizar al 100% fa respussta oporiuna a los

tos desolicitud de historias clinicas realizadas por los Usuarios; entes de control, oficinas 'y demas partesinteresadas de la Unidad & Subred; llevando el ¢ontrol sobre
radicacion y ‘entrega: 11) Gestionar sl 100% de la informacion gue $& requiera sobre historias clinicas o para 8l apoyo del area’; con fines de slaboracion de informes
sxtemos, acorde con fa ley12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas “ garantizando la calidad ' de las mismas. 13y Mensualmente garantizar que las
nicas en prestamo han'sido devusitas en su totalidad asi como el sequimiento a las solicitadas 'y no har sido prestadas, 12)Atender canarmabliidad jas ventanilias,
ciblando venficando y controlands diatiamente la dacumentacion; historias tlinicas documento soporte ,sequn los procedimientos astablecides para archive, 13)

Realizar elinventario documental de las historias clinicas para transferencia en’eél formato Unico Institucional y el inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas.

af y ordenar fos documetos a'su cargo conservandolos tecnicaments. 15) Lievar jos indicadores diarios de tas actividades realizadas; presentando la consolidacion de
al Supervisor del contrato mensualniente para la'presentacion de-la cuenta’ 18) Praséntar al supervisor de'la orden de prestacion de servicios [os indicadores vy las

5 recibos de pago de apories al sistema social integral deé acuerdo con lo'establecido eny &l articulo 50 de'laley 789 dé 2002, e concardancia con et articuly primers de
2 2003..17) Velar pur la buena imager del area e institucional.
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