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Versidn:
REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y0 - L 1
PRORROGA (Fech 24/02/2017 o
o |todigo: 04:02-FO-0005
Quien solicita (colosar caigs'y o perhil del supervsor) Focha de 14 Sollcitud Dependencia o sede:
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia Mes Aro | e
Profesional Especializado 22 11 2018 Gestion Documental y Archivo Unidad Kennedy
Motivo de 1a solicitud [Marque conuna X) i No CONTRATO

Adicion y Prorroga X o '}
Adicién 4295 2018 Eormato documentos minimos para celebrar

Prorroga contrato : Lista due Chequeo Persona Natural

Reinicia :

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD
(Previa verlficacion presupuestal)

La Subgerencia Corporativa- Dirsccion Administrativa requiere contratar para el Proceso de Administracion; control v custadia de |a Historia Clinica .
iau;fﬂ;ar administrativo para los procedimientos de escaneo, archivo de historias clinicas, manejo y control de las mismas, Inventarios dosumentales,  de confarmidad con las
actividades requeridas para la prestacion del servicio v la oportunidad en el escaneo, entrega v recibo de 1as historias clinicas para su procesamiento y archivo, asl como

para la atencion'de los'pacientes, respuestas a Entes de Confrol y demas, actividades que seran desarrolladas en 1z Unidad de Kennedy v los Depostios de archivo Carvajal
v Restrepo,

los servicios de'un

Descripcion del servicio solicitade

La oficina Gestion Documental y Archivo requlers 1a contratocion de un Apoyo y Soporie Logistico, de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO 6 af
acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizan enla Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE B concordancia con las ohligaciones v actividades

pactadas.
AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 ELIZABETH ZAMORA CAMACHO - C.C 52458308
NUMERG DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
{EXPERIENCIA: (En aftos) 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 & incompalibilidades sobrevinianies Demora on ol mieio de la glecucion del contralo Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesga relacionado al conocmients, experiencia y destreza en el desempefo de sus actividadesRiesgo por no asistencia alas

actividades programadas Rissgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actityidad valoraliva v élica ante las actividades v 1o Usuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encusniran mision. vision,planes de

accion, objetivos, metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para Jas sctividades asignadas

No entrega de soportes , registros de ias actividades de acuerdo con fos procedimientos y requerimientos de la entidad

o

Marq:e contna X sequn VALOR o oo
coirespanda tipo de contrato mﬁﬁg’ﬂ? acivinsn | VALORTOTAL
o < BRe i A
MEs 5
TIEMPO DE EJECUCION | MONTO TOTAL Wil no debe 1,250,000 |imesvisons | iseo00 |
registraree en lapiz) HORA -
ACTIVIDAD 0

- ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1). Recibir y entregar las actividades objeto de su contrato en ol grupo asignado, regisirado 1as novedades presentadas, las actividades desarroliadas al 100%, 2. Realizar

traslados solicitados en ef vehiculo Institucional, para el recibo y entrega de las historias clinicas a las diferentes sedas de 15 Unidad de kennedy { Tintal, Floralia, Hospilal,
UPAS Depositos de Archivo) velando por ejercer el control internc con los reqistros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo como 2 1a entrega. 3) Reoibir del
{personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas, evoluciones v demas documentos de 1a historia clinica & traves del RIPS, planillas de conlrol, radicados

entre otros, velando por su organizacion; foliado, control y custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas solicitadas para slencion
del paciente o auditarias, garantizando ef control custodia a traves de los RIPS o planillas segun el procedimiento. 5) Realizar la drganizacion, foliado, escanes o digitalizacion
y.prestamo de las historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar la entregs yrecibo de las Mistorias clinicas
oportunamente entre el hospitaly el archivo de gestion a traves de las planilias establecidas segun el procedimisnto institucional, 73} Generar ol consecutivo de consulta RIPS.
radicados y derrias documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestamo de hislorias y consulta de 1as mismas para la atencion del pacisnte. auditorias
garantizando la entrega de las mismas en los tiempos establecidos para 1os servicios v radicados, B) Garantizar diariamente Ia consulta axtarna ¥ tirbgia embulatoria
desaraliando las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker 9) Responder por el correcto aimacenamiento y mangjo de los archivos de Historias clinicas,
garantizando al. 100 % la ubicacion de historias clinicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus documentos suporie, de conformidad con la normatividad vigente 10}
Garantizar al 100% la respuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de historias clinicas realizadas Por o5 usuarios, entas de control, offcinas v demas partes
intergsadas de {a Unidad o Subred, llevando el control sobre fa solicitud - radicacion y entrege. 11) Gestionar ol 100% de lg infenmacion que se requisra sobro historias cinicas |
o para el apoyo del area , con fines de elaboracion de informes internos o externos, acords con la Jey. 12) Realizar al 100% el escaneo de 1as Mstorias clinicas garantizanso
la calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a las soliciiadas v ne
han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanillas, oficinas, recibiendo verificands v controlando diariamente la documentacion, historias dinicas documents
soporte segun los procedimientos establecidos para archivo, 13) Realizar el inventario documsntal de las historias clinicas para ransférencia en sl formate Unico Institasional
y &l inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar y orderar los documetos a su cargo conservandolos tecnicamente. 15} Liavar los
Jindicadores diarios de las actividades realizadas. presentando 1a consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de la cuenta 18)
Presentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios los indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sistama social integral de acuerdo con fo
establecido en ef articulo 50 de fa ley 788 de 2002, en concordancia con ol articulo primero de In ley 828 de 2003, 17) Velar por 1a buena imagen del area o Institucional

los

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA 7
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