Versiom i
FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA | Fecha deaprobacion: 27/06/2017
NUEVO CONTRATO e it
Cadigo:
04-02-FO-0011
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DESALUD SUR QCCIDENTE
Quizi solicits (Sotocsr carpo y fo parth dal suparvisory Fecha do 14 Solicitud Deperdencia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA Di i AR
Jofe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional i@ o8 o Direcelon a o que partenscer
16 4 2019 DESAHROLLO INSTITUCIONAL
Coritrato Nueve (Margue conuna X ) X Formato decumentos minimos para’calebrar contrate : Lista de Chegueo Persona Natural
La Oficing de Dy Instit G ia de la Inf la contratacion de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO |- Archivo-Estadistica; én el acomp Famianto d Tas di tividad

que s roglizan en la Subred Integrada de Servicios da Salud Sur Occxdenta ESE., En concordancia con las obligaciones y gctividades pactadas,

Descripelon del gervicio solicitado

Prestar servicios' como’ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1~ Archivo Estadistica dantro de los diferentas procesos y procedimientos de la SUBRED INTEGRADA DE SERV!C!DS DE SALULY SUR OCCIDENTE
ESE:; deacuerdo a las niecesidades de 1 thstitucion.

AREA ADMINISTRATIVO s ASISTENCIAL D

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

NUMERO DE PERSONAS REQUU

HABILIDADES: :Dx con IS0 ¥ resy ilid ehca dentro de'lgs caracteristicas soclocullurales scondmi individuales'y colectivas en el Brea de a prastacion de sus servicios
Y actuar.en congecuencia désde su pmfez(r li y autodstennl - pliriento de las normas, principios y valores que regulan ol 8jercicio de su profesion;

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & mcompahbihdades sobrevitilantas; Demora en el iniclo de Ja ejacucion del contrato. Erroras en 1a supervision. No i Viser
S desighacion.Riesgo al i experiencia 'y d en'el desempefio de- sus actividadesRiesyo por no asistencia a Jas actividades programadas.Rissgoe relacionade eon |as

conductas que miran fa-intencionalidad del individuo ¥ su actitvidad valorativay élica:ante las actividades v los Usuarios:

Rxssgo en la planeacién de Jas actividades por realizar.Rigsgo por no cumplimiénto de normag'y politicas insfitucionaley; enire 1as ue se encuentran mislon, vision planes de aceidn; objetivos, metas &
yres. Riesgo derio plimi de los pardmatros de calidad sstablecidas por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes’, registros de las actividades de acugrdo con los procedimiantos v requernimienios de 1a'entidad

: Ohbservaciones:
Harque con una X sagin cordsponda las CANTIDAD {menes hotas,
cotidicionss det contratn wctividades a contitar )
TEMFO DE Do aeuerdo a la Rasoluclon
BIECUCION MES 3 do Hafwranios Vigardia
2018
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES [ OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Reallzar y reportar las ‘actividades objeto de su contrato al 100%, 2. Realizar fos traslados solicitados en el vehiculo institicional; para e recibo v entrega de las
historias clinlcas velando por ejercer el control interno con 1o registros en lag planilias establecidas para tal fin tanto al recibo como a la entraga. 3) Recibir del
personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas, svoluciones y demas documentos de la historia clinica a fraves del RIPS, planiilas de control, p
radicados entre otros, velando por su organizacion, folladoe, conirol v custodia. 4) Entregar al personal de enfermerla o personal autorizado las historias elinicas 7
solicitadas para atenclon del pacierite o auditorias, garantizando el control custodla a traves de tos RIPS o planillas segun el procadimiento. §) Realizar la organizacion,
follado, escaneo o digitalizaclon y prestamo de las historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atenclion del paciente o suditorias, 8) Reallzar la entrega
y.recibo de las historias clinicas cportunamente entre ol hospital y el archivo de gestion a traves de las planiilas establecidas segun el procedimiento institucional, 7))
Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y derias documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con'el prestamo de historias y consulta de
las mismas para la atenicion del paciente, auditorias garantizando Ia entrega de las mismas en los tiempos establecidos para los serviclos'y radicados, 8) Garantizar
diar 13 consulta externa y ciruglta ambulatoria desarollando las acclones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker '2) Responder por el correcto.”
almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, garantizando al 100 % la ublcacion de historias clinicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus
documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar al '100% Ia respuesta vportuna a los raquerimientos de solicitud de higtorias clinicas
realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes interssadas de la Unidad o Subred, levando el control sobre la solicitud; radicacion y entregn. 11)
Gestionar el 100% de la informacion gue se requiera sobre historias clinicas o para el apoyo del area, con fines de elaboracion de informes Internos o externos, dcords
con la ley, 12) Realizar al 100% el eacaneo de Yas historias clinicas garantizando la calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historlas clinicas en
prestamo han sido devusltas en su totalidad asl como el seguimionto 4 las solicitadas v no han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanilias, oficinas,
reciblendo verificando y controlando diar CRER lon, 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 Instituctonal 'y el inventario documentat dal archive de gestion de
historias clinicas, J4) Clasificar v ordenar 103 documetos 4 su cargo eonservandolos tecnicamente, 18} Lisvar los indicadores diarios de 1as actividades realizadas,

pr 1o la consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de la cuenta 168) Presentar al supervisor de Ia orden de
prestacion de servicios fos indicadores, y las coplas de los recibos de pago de aportes al sistema social integral de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de Ja ley
789 de 2002, en concordancia con'el articulo primero de la ley 828 de 2003, 17) Velar por Ia buena imagen del area ¢ Institucional:

&,{i’; v
LILIANA RIOS VELANDIA MARTHMA YOLIMA PABACHOA MORENO,
Jafe Oficina de D o Institucional - Sibred Sur Desidente ESE. Subgerents C@o@iva~ Subred Sur Occidents ESE,




