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Codigs:
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
Quien solicita (cotecsr cargo y /o parfi det suparvisor) Focha da la Solicitud @ Dependencia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA Dia s ARs
Jefe Oficina do D i ituach | Difeccion a la que pertenece:
16 1 2019 | DESARROLLO INSTITUCIONAL
Contrato Nuevo (Marqué conuna X-) X Forinato documentos miﬁimos para tel : Lista de Chequeo Parsona Natural

La Oficina de D 1 ituc G ia d¢ Ja Informacion, requiere 1a coftratacion de un' AUXILIAR ADMINISTRATIVO |- Archive-Estadistica, en el acompaRarmiento-de 1as diferentas actividades
qute e realizan en la Subred integrada de Servicios de Salyd Sur Octidente ESE., En ia con las obligacl ¥ setividades pactadas,

Descripsion dal semicio,soﬂcimdo

Prastar servicios “como AUXILAR ADMINISTRATIVO |- Archive Estadistica ‘dentro de los diferentes procescs ¥ procedimiantos dé 1y SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD'SUR OCCIDENTE
ESE;; de acuerdo g las necesidades de la Institucion.

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL U

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
NUMERO DE PERSONAS REQU“
HABILIDADES: ‘D p con isoy silidad ética dentro de Jas ¢ icas sotiod sl ¥ ivas en el dromde 18 prestacion de sus servicios
y actuaren ia desde su nmfn innial) Y ' inacion, en cumplimienta de las normas; principios v valores que regu'an el ejarcicio de su profesian.
RIESGOS DE LA CONTRATACION:Inhabilidad e inct b obrevinientas:Demora en el niclo de 14 vidciicién del contrato Errores e la supenvision. No informar oportunamente al supsrvisor
su'd an.Riesgo ionado 8l i periencia y d Bnel d pefio desig achvxdadesRsesgo por no asistencia a las actividades p fas Riesgo i conlag
condictas Gue miran {4 intencionalidad del individue y st actitvidad valorativa y ética ants las:activi ylos

Rigsgo en la planeacion de las‘actividades por realizar Rissgo por no tumplimiento de normas y politices instilucionales, entre las'qus 86 encuentran mision, visién plares de aceién, objstivas, metas o

indicad Rigsgo de n plinn de log parémetros de calidad establecidos por. &l supervisorpara la
No entrega de sop L regi de lag actividades de con os procedi y requeniniientos de g entidad
‘ Observacionss:
Mm}ua eonung X eagin coresponda las CANTIDAD tmesés horas,
condiciones del -contrato (Fothidadog o cuntiatar )
TIEMPO DE Do acuerds 2 i Resciucion
EJECUCION MES 3 da Hororards Vigantia
2019
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1} Realizary reportar las actividades objeto de su contratoal 100%," 2. Realizar los tras!ados solicitados en el vehiculo Institucional, para el recibo v.entrega de lag
historias elinlcas velando por ejercer el control interno con los reglatros en las planillas estab!euidas para tal fin tanto al recibo como a la entrega: 3 Recibir del
personal de enfermeria ¢ parsonal sutorizado las historias clinlcas; evoluciones'y demas décumenﬁos de 1o historla clinlfcs a traves del RIPS, planilias de control,
radicados entre ofros, velando por su or ton; follado, control y custodia. 4) Entfegar,a! personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinlcas
solicitadas para atencion del paciente o auditorias, garantizando el control custodia a traves de los RIPS o planillas segun’el procedimiento. 5) Realizar la arganizacion,
foliado, escaneo o digitalizacion'y prestamo de fas historiag clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar Ia sntrega
y recibo de las historias ciinicas oportunamente entre el hospital y el archivo de gestion a traves de las planilias establecidas segun el procedinienito institucional, 7))
Generar el conisecutivo de ¢onsulta, RIPS, radi yd docu oporte adelantando 1as actividades relacinadas con el prestamo de historias v consilta de
fas mismas para {a atencion del paciente, auditorids garantizando fa entrega de las mismas en los tiempos establecidos para los servicios'y radicados, 8) Garantizar
diaﬂamenm la-consulta externa v clrugia ambulatoria desarollando las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker 3) Responder por of corrects

y jo de los archivos de Historias clinicas; garantizando’'al 100 % Ja ubleacion de historiag clinicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus
documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10y Garantizar al 100% 1z respuesta oportuna a los 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 solicitud ; radicacion y entrega. 11)
Gestionar ¢1100% de la informacion que se requiera sobre historias clinicas o para el apovo del area ; con fines de elaboracion de Informes Infernos o exteros, acorde
con 'la ley. 12) Realizar al 100% el escanen de las historias clinicas garantizando la calidad de lay mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en
prest han sido ttas en su totalidad ast como ¢l seguimiento 2 las solicitadas v no han sido prestadus, 12)Atender con amabilidad las ventaniiizs, oficinag,
recibiendo verlficando 'y conte jo diarl te la documentacion, historias clinleas documanto soporte jsegun los procedimientos establecidos para archivo, 13)
Realizar el inventario ducumental de las historias clinicas para transferencia en ¢l formato Unico Instituclonal y ol inventario docimental del archive de gestion de
historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar los documetos a su cargo conservandolos tecnicamente. 15} Lievar los indicadores diarios de fas actividades realizadas,
pr jola } de jos al Supervisor del contrato mensuaimente para Ia presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de la orden de
prestacion de servicios los indicadores, y las coplas de Ios recibos de pago de aportes al sistema social integral de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la fey
788 de 2002, en‘concordancia con el articulo primero de la'tey 828 de 2003, 17) Velar por la buens imagen del aréa ¢ nstitucional,

MAR Hé\:}’m& PASACHOA MORENO
Subgerente’ Corporativa- Subred Sur Occidente ESE.
\\ 3
5

Jefe Oficina Aspsofa de Desarollo Institueibnal = Subred Sur Cecidente ESE.




