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Motiva de 1a solicitud (Margue con una Xy No CONTRATO

Adicion y Prorroga X

Adicion 4295 - 2018 Formato documentos minimos para Getebrar

Prorroga contrato : Lista de Cheaueo Persona Natural

Reinicio

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

L& Subgerencia Corporativa- Direcclon Administrativa: requiere’ contratar pard el Proceso de
administrativo para los procedimientos de escaneo, archive de historias ciinicas, ma
requeridas para la prestacion del servidio y I8 oporiunidad en'el escaneo, entrega
de fos pacientes’, respuestas a’ Entes de Control y demas, actividades que serar de

Administracion, control y custodia de Ja Historia Clinica 1 los servicios de un auxiliar
nejo.y control de las mismas, Inventarios documentales, - da conformidad con ias actividades
¥ recibo de las historias clinicas para st procesamiento y archive, asi como para Ia atencion

sarroliadas en ia Unidad de Kennady ¥ los Depositos de archive Carvajal y Restrepo.

Descripeion del serviclo solicitado

La oficina Gestion Dacumental y Afchive requiere la contratacion de un Apoyo ¥ Soporte Logistico, de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO eri el
acormpanamiento de las diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios de salud SurOccidente ESE - En concordancia con las obiligagiones v actividades

pactadas.
AREA: ADMINISTRATIVO ")z ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO A ELIZABETH ZAMORA CAMACHO - C.C 52458398
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
1EXPERIENCIA: (En afios) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documental

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

JRIESGOS DE LA CONTRATACION: inhabiidad & incompatibilidades sobrevinientes.Demora sn 6l inicio de Ja sjecution del contralo Errores snla supenvisidn: Noinformar
oporiunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia v destreza en ol degsemperio de sus attividadesRiesgo por no asisténcia a las
aclividades programadas. Riesgo relacionado con las conductas que miran 1 intencionalidad del individuo y su actitvidad valerativa y 8tica ante las actividades y o usuarios.
Rissgo e la planeacion de 1as actividades por realizar. Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionalss. sntre las que se encuentran mision, visivn planes de
accién, objetivos, metas ¢ indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor pars las actividades asignadas

No entraga de soportes | registros de fas actividadas de acuerdo con los procedimientos v requerimientos de |8 entidad

Margue con una X segin UNI‘I}!AA!;%’:M ‘m rors, VALOR TOTAL
corresponta tipo de contrate hota, sotd ad)‘ mﬁvj’aﬁg{s E) "
TIEMPO DE EJECUCION MONng;g:glé (ev:!c’i;p?zc; debe :;:A 1.250.000 1 125;000
ACTIVIDAD

0

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Recibir y entregar las actividades objeto d6 su Contrato en ol Grupo asignado, registrade las novedades oreséf';fadas, las actividades desarrolladas al 100%; 2. Realizar los
trastados solicitados en el vehiciio institiicional, para el recibo v entrega de las historias cliinicas a ias diferentes setes de la unidad de kennedy ( Tintal, Flaralia, Hospital, UPAS
Depositos de Archivo) velarido por sjercer el control intermo con los registros en las planilias establecidas para tal fin tanto #l recibe COITo @ la entrega. 3) Recibir del personal de
enfermeria o personal autorizady las historias clinicas, evoluciones y demas documeritos de la historia dinica a traves del RIPS, planillas de control, radicados entre otos, velande
Por su organizacion, foliado, control y custodia. 4} Eniregar al personal de enfermeria o personal aulorizado las historias olinicas solicitadas para atencion del pacients o auditorias,
garantizando el control custodia'a traves de os RIPS 6 planilias segun el procedimiento. 5) Realizar la organizacion, foliado, escaneo o digitalizacion y prestamo delas historlas
clinicas de pacientes con egreso o solictadas para atencion del paciente o suditorias, 6) Realizar la enlrega y recibo de fas historias dinicas oportunamente entre of hospital v of
afchivo de gestion a traves de las planilias sstablecidas segun el procedimiento institucional, 7)) Generar of consecutivo de consulta, RIPS, radicados v demas dosumentos soporie
adalantando las actividades relacinadas con el prestamo de historias y consulta de las mismas parala alencion del pacients, auditorias garantizando la enfrega de las mismas en
105 tiempos establecidos para’ los servicios y radicados, 8) Garantizar diariamente la consulta externa y clrugia ambulatoria desarollando las acciones de este procedimisnto;
elaboracion de carpetas, sticker 9) Responder por &l correcto aimacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, garantizéndo al 100 %13 ubicasion de tistorias
clinicas solicitadas, su archivo y tesarchivo, con sUs documentes soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar al 100% 1 respuesta oportuna a jos
requerimientos de solicitud de histonas cinicas realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas v demas partes interesadas de a Unidad o Subred. Hlevando el control sobre
1a solicitud , radicaciony enirega, 11) Gestionar el 100% de Ia informacion que se requiera sabre historias clinicas 6 para el apoyo del area | con fines do elaboracion de informes
internos o extemos, acorde o la ley. 12) Realizar al 100% ¢l escanes de Ias historias clinicas garantizando la calidad dé 1as mismias 13) Mensualimente garantizar que las
historias clinicas en prestamo han sido devuallas en su totalidad a6 cormo el sequimients a las solicitadas vy no han sido prestadas, 12Atender con amabiidad las vertanillas,
oficinas, reciblendo venficands'y controlando diariamente 1a documentacion, historias clinicas docliments soporte segun 108 procedimientos establecidos para archivo, 13
Reatizar gl inventario docurnental de fas hisioras dlinicas para transferencia en el formato Unico Institucional y el inventario documental del archivo de gestion de histarias clinicas.
14) Clasificar y ordenar los documetos a U cargo conservandolos techicamente. 15) Lievar ios indicadores diarios de las actividades realizadas, presentando la consolidacion de
los'mismos al Supervisor del contralo mensualiments para la presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de la order de prestacion de servicios los indicadores,  las

copias de jos recibos de pago de aportes al sistama sosial integral de acuerdo con lo establecido e el articulo 50 de 1a ley 789 de 2002, en toncordantia ton el articulo primero da
la ley B28 de 2003:117) Velar por ja busna imagen def area a Institucional

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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