s i REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION ¥/0 :ﬁ:ge e (s e !
it Gecldenta € 56 PRORROGA probacion: 24/02/2017 oot
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Quien solicita (coloear cargo y Jo perfil a8l supervisor) Fecha 'de la Solleitud Dependericia o sede:
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dix Mes Afio
Profesional Especializado 24 5 2018 Gestion Documental y Archivo Unidad Kennedy
Motivo de 1a solicitud (Marque con una X) ] No CONTRATO

Adicién y Prorroga X
Adicion 4059 2018 Formato documentos minimos para celebrar
Profroga contrato Lista de Chaqueo Persona Natural
Reinicio

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

La:Subgerencia Corporativa- Direccion Administrativa - requiere contratar para e Proceso de Administracion, control y custodia de la Historia Clinica .. 108 servicios da un auxiiar

administrativo para fos procedimientos de  escaneo, archivo de historias clinicas; manejo’y control de las mismas, Inventanos documentales, - de conformidad con (a8 actividades
requeridas para la prestacion del servicio -y 1a oportunidad en el escanes; entrega .y recibo de [as historias clinicas para su'procesamiento y archivo, asi como para-la atencion

de los pacientes , respuestas & Entes de Control y demas; actividades que seran desarrolladas en ' la Unidad de Kennedy y los Deposiios de archivo Carvajal y Restrept.

Dascripcion del servicio solicitado

La oficina Gestion Documental y Archivo requiere 14 contratacion de'un Apoyoy Soporte Logistico ; de un AUXILAR PROCESDS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO an 8l
acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizan en'la Subred integrada de servicios de salud SUr Occidente ESE En concordancia ton las obligaciones v actividades

pactadas,
AREA: ADMINISTRATIVO :)Z] ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: (En afos) . - 1 EN: Administracion en'Salud, o Gestion Documental

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad ¢ incompatibiidades sobrevinientes. Demmora en &l inicio 96 1a sjecuicion del contrato Errores en la supervision:: No informar
oportunamente af supervisor su designacion. Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desemperio de- sus aclividadesRiesgo por:no agistencia a las
aclividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencisralidad del individuo y suactitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuanios.
Riesgo en fa planeacion de las actividades por realizar. Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision,planes de
accion, objetivos, metas € indicadores Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supsvisor para las actividades asignadas

No ‘enlrega de soportes ; registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

Marque con ina X - segiin VALOR (r:,';:{: ";:;ﬁ
corresponda tipo de contrato ‘:‘gf‘zg(gz‘ achiiadn & VALOR TOTAL
TIEMPO DE EJECUCION | MONTO TOTAL (vaor ho debe :;; 1:250.000 1 1253000 o
ACTIVIDAD 8

: ACTIVIDADES 1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA i

1). Recibiry entregar las actividades objeto de su contrato en el grupo asignado. registrado las rovedades presentadas, las actividades desarrolladas a1 100%; 2. Reatizar los
traslados solicitados en el vehiculo Institlicional, para el récibo y entrega de las historias clinicas 4 1as diférentes sedes de 1a tnidad de kennedy ( Tintal, Floralia, Hospital; UPAS
Depositos de Archivo) velando por ejercer el control intemo con los registros en las planilas establesidas para tal fin tanto al recibo como a'la entrega. 3)' Recibir: del personal de
enfermeria o personal autotizado  las historias clinicas, evoluciones y demas documentos de Ia historia clinica a traves del RIPS, planiias de control, radicados shtre otfos, velando
Por su organizacion, foliado; control y custodia.’ 4) Entregar al personal de enfermena o personal attorizado las historias clinicas solicitadas para atencion del paciente o auditonias;
garantizando el control custodia a traves de los RIPS o planiias sequn &l procedimiento. 5) Realizar ia organizacion, follado, escaneo o digitalizacion y prestamo  de 1as historias
clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar la entrega y recibo d 1as historias Slinicas oportunamsrite entre el hospital y el
archivo de gestion a traves de las planillas establecidas 'segun el procadimiento instifuicional, 7)) Generar el consecutivo de consulta; RIPS, radicados y demas documantos soports|
adelantando las actividades relacinadas con ef préstamo de historias'y consulta de las nismas para la atencion del paciente; atiditorias garantizando la entrega de las mismas en
s tismpos establecidos para los sevicios y radicados, 8) Garantizar dianamente la consulta externa y cirugia ambulatoria desarollandc 1as acciones da aste procedimiento,
elaboracion de carpetas, sticker - 8) Responder por el correcto almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas; garantizando al 100'% Ia Ubicacion de historias
clinicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus documentos soporte; de conformidad.con la normatividad vigente 10) Garantizar al 100% Ia respuesta oportuna alos
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 soficitud ; radicacion yentrega. 11) Gestionar el 100% de {a informacion que sé requiera sobre historias clinicas o para sl apoyo del area | confines de slaboracion de informes
Interos o extermos, acorde con fa ley. 12) Realizar al 100%: el escaneo de las historias clinicas’ garantizando la calidad de las mismas. '13) Menstalmente garantizar que las
historias clinicas en prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a las solicitadas y no han sido prestadas, 12)Atender ¢on amabiiidad las ventaniias,
oficinas, recibiendo verificando y controlando diariamente Ja documentacion; historias clinicas documento soporte ;segun los procedimientos establecidos para archivo, 13}
Realizar el inventario documental de las historias clinicas para transferencia en ‘el formato Unico Institucional &l inventario documental del ‘archivo de gastion dé historias clinicas:
14) Clasificar y ordenar los docunietos a'su cargo conservandolos tecnicamente. 15) Lievar los indicadores diarios de las actividades realizadas, presentando 14 consolidacion de
los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de la cuenta 18) Presentar al supervisor de 1a orden de préstacion de servicios 1os indicadores, ylas

copias de los recibos de pago de aportes al sistema social integral de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de Ia ley 789 de 2002, en concordancia con el arliculo primero de
1a ley 828 de 2003.17) Velar porla buena imagen del area & Institucional.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN'PLANTA
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