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NUEVO CONTRATO P e e
Codigo:
04-02-FO-0011

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE

Quien sollcita (ooiocar sargo y fo porti del supervisor) Faeha do o Solicitud Depontencia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA i W A
Jefe Ofiting Agesora de Desarrolio Institucional @ : s A Direteién o 1a que pertensce:
: 16 1 2018 | DESARROLLO INSTITUCIONAL
Contrato Nusvo (Marque conuna X ) X Formato tocumentos minimos para celeby + Lista de Chiequeo Persona Naturat
La Oficinia da D Hlo InstitucionalGi ia de la b ion, requiera la atadion de in AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Archivo-Estadistica; en ef acompaﬁhmianm da'tas diferentes gotividades
que 5@ realizan 'en fa Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE., ‘En ta conlas obligac y aclividades pactadas.
X del gervicio.

Prestar servicios como AUXIUAR ADMINISTRATIVO |- Archivo Estadistica dentro de'los diferentes procesos y procedimientos de o SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE $ALUD SUR DCCIDENTE
E£SE.; de acuerdo'a tas necesidades de la institucién.

AREA ADMINISTRATIVO ) ASBISTENCIAL D

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | o’

NUMERD DE PERSONAS REQU{1
HABILIDADES: :Dx T B8 LoN PIOMISO ¥ resy ilidad éfica dentro de las caracteristi oeioculturales e i individuales ¥ colectivas en el druea de la préstacion de sus seivicios
y actuaren ja desde su p ismo y inacion; en cumplimiento de las normas, principlos v valorss qus regulan el ejercicic de su profesion:
RIESGOS DE LA CONTRATACION:Inhabilidad ' e i ibilidades ini Derrora én alinicio da la sjecucion del contrate Errores en la supervision: Mo infermar oportunameante al supsryisor
su desil ion. Riesgo il al i perisncia y en el désempefio da . sus aclividadesRiesgo porne asi ia 2 las actividades p {43 Riasgo relacionado con las

t fue miran Ja i ionalidad del individuoy sy actitvidad valorativa y élica ante las actividades'y los usuarios.
Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar. Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales; entre las que se encuentran misién, visién,planes de accidn; objetivos, métase
indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los pard de calidad idos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de sopories | registros de las aclividades de acuerdo con los procedimientos ¥ requarimientos de la entidad

Observaciones:
Mdrmue conura X segln corresponda 18 1 CANTIDAD (mesox horas;
sondicionss del confrato antividodes v'ountrater )
TIEMPO DE *Da geuerds » la Restlucidn
EJECUCION MES 3 o de Hornofarios Vigancis
HORA ’
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES 1 OBLIGAGIONES DEL CONTRATISTA

1) Realizar y reportar las actividades objeto de su contrato al 100%, 2. Realizar los traslados solicitados en gl vehiculo Instituciondl, para el vecibo v entrega de las
historias clinlcas velando por ejercer el control Interno con los registros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo como'd 1a entrega. 3) Reciblr del
personal de enférmeria o personal autorizado’ las historias clinicas, evoluciones vy demas documentos de la historia clinica a traves del RIPS, planillas de control,
radicados entre olros; velando por su org follado, control v custodia. 4) Entregar ai personal de enfermeria o personal autorizado 1as historias clinleas
solicitadas para atencion del paciente o auditorias, garantizando el control custodia 4 traves de los RIPS o planiiiag sequn el procedimiento. 5Y Realizar 1a organizacion;

y recibo de las historias clinicas oportunamente entre ef hospital y el archivo de gestion a traves de Ias planilias establecidas segun el procedimiento Institucional, 7))
Generar el tivo de 6 tte, RIPS, Y fos y documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestamo de historlas y consulta’de
las mismas para 1a atencion 'del paciente, auditorias garantizando la entregai de las mismas en (08 Hempos establocidos para log servicios v, radicados, 8) Garantizar
diarlamente la consulta externa y cirugla ambulatoria desarollando las acclones de este procédimiento, elaboracion de carpetus, sticker - 8) Responder por el correcto
almacénamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, garantizando al 100 % la ublcacion de historias clinlcas solicitadas, st archivo y desarchivo, con sus
documentos soporte; de conformidad con 1 normatividad vigente  10) Garantizar a1 100% la respuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de historias cilnicas
realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes interesadas de 1a Unidad o Subred, Hevando el control sobve la solicitud; radicacion y entraga. 11)
Gestionar ¢1100% de lain fon que ¢ req sobre higtorias ¢linicas o para el apoyo del area, con fines de elaboracion de informes  internos o externos, acorde
con fa'ley. 12) Realizar al 100% el escaneo de lag historias clinicas ‘garantizando 1a calidad de lag mismas. 13} Mensualmente garantizar nue las historias clinlcas en
prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a lus solicitudas v no han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanilias, oficinas,
reciblendo verificando y controlando diariamients la documentacion, historiag €linlcas documanto soporte segun los procadimientos establecidos para archive, 13)
Realizar el inventario documental de las historias clinlcas para transferencla én el formato Unlco Institucional v el Inventario documental del archivo de gestion de
historlas clinicas. 14} Clasificar y ordenar los d tos a sy cargo vandolos tecnicaments. 15) Llevar los indicadores diarios de lzs actividades realizadas,
presentando la consolldacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de la cuenta 116) Presentar al supervisor de la orden de
prestacion de servicios los indicadores; y las coplas de los rocibos de pago de aportes al sistema soclalintegral de scuerdo con Jo establecido en el articulo 80 delalay
789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de'la ley 828 de 2003, 17) Velar por ia buena Imagaen del area e Institucional.

follado, escaneo o digitalizacion y prestamo’ de fag historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente 6 auditorias, 6) Realizar la entrega. |-
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Jefe Oficina Astsora de - Desarrolle Institucional - Subred Sur Occidente ESE. ; Subgetente Corporativa: Subrad Sur Dccidents ESE.
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