Version: N
FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA - [Fecha de apmbéc!én: 27/06/2017
NUEVD CONTRATO o [ttty
Cadigo:
04-02-F0-0011
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
Quien solicits {colotar cargs v fo porfl del suparviser) Focha de la Solicitud Dapendenicia o sada:
UILIANA RIOS VELANDIA o Hos Adio e
Jefe Oficina A de D Institucional Abireccién 3 fa'que pertensce:
i 18 1 2048 | pEsarroLto INSTITUCIONAL
Contrato Nuevo {Margue conuna X ") % Formate docuimentos minimos para caleb : Lista de Chequeo Persona Natural
L& Oficina de Desarmllo" itucional-G ia data ) ion, requisfe la 161 de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1= Archivo-Estadistica; & ¢l acampafiamiento de 1as diferentas actividades
que se redlizan ‘en la Subréd Integrada de Servicios 'de Salud Sur Occiderte ESE., Enconcordancia con ias:cl igac y-actividades ¢ i :

Descripeitn del sorvicio solicitado

Prestar serviclos como AUXILIAR ADMINISTRATIVO I- Archive Estadistica dentro de los diferentes procesd§ y procedimientos de la SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS D SALUD SUR OCCIDENTE
ESE; de acuerdo a las necesidades de {a Institucion,

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL U

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO {
NUMERO DE PERSONAS REQU{1
HABILIDADES: :D: P CONCOMPIomiso y resp ilidad ética dentro do las cargcteristi uuiogu!turales individugles'y coletlivas an &l drea de la prestacion de sus servicios
y getliaren of ia desda s profesionatismo'y autc 61, e cumplinmiento da las normas; principlos y valores que regulan el ejerciclo da su profesion;
RIESGOS DE LA’ CONTRATACION:Inhabilidad e incompatibilidades sobravinientes Damora ‘en el inicio de la ejecucion del contrato.Ermores en la supervisian. No informar i al superviser
54 desi ion, Riesgo relacionado al i ienciay en el dessmperio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a lag actividades programadas.Riesgo relacionado conlas

conductas que mirar la intencionalidad del individuo v su actitvidad valorativa y ética ante las actividades v os usuarios:

Riesgo en 1 planeacion de las aclividades por realizar Rissgo por no cumplimients de nomas ¥ politicas institucionalas, entre 15 qlia se encuentran mision, vision planes de accion, ebjelivos; melas ¢
indi Riesgo de no limi de los p de calidad establacidos por o supsivisor para las actividadss asignadas

No'entrega de soportes’; registros dé 1as actividades de do con los 'y irni ¥ requerimientos de 13 entidad

Obssrvaciones:
Marqua con una X - segtn cormspdnda las CANTIDAL (maces homs,

conidiciones def contrato sclbeduidon o contratar )
TIEMPO DE *De ouerdo a la Resclucisn
EJECUCION MES 3 de Hotorarios Vigaheia
2019
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES 1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Redlizar y reportar las actividades objeto de ‘st contrato al 100%, 2. Realizar los traslados solicitados en elvehiculo Institucional, para 8l recibo y entrega de las
historias clinicas velando por ejercer el control interno con los registros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo cono a la entreda. 3) Recibir del
personal de enfermeria o personal autorizado’ 1as historias clinicas, evoluciones y demas documentos de 1a historla clinica atraves del RIS, planilas de control,
radicados entre otros, velando por su organizacion; foliado; contro! y.custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado 158 historias clinicas

sollcitadas para jon del o guditorias, garantizando el.control custodia a traves de los RIPS o planiilas sequn el procedimiento. 5) Realizar la organizacion,
follado, escaneo o digitalizacion y prestamio de las historias clinicas de paclentes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 8) Realizar Ia entrega
y recibo dé'las historias ¢l oport entre el hospital y el archivo de gestion a traves de las planilias establecidas segun el procedimiento institucional, 7))

Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y demas documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestamo de historias y.consulta de
las mismas parala atencion: del paciente, auditorias garantizando [a entrega de tas mismas en los tiempos establecidos para los servicios ¥ radicados, 8) Garantizar
diariamente la consulta externa y cirigla ambulatoria desarollando las acclones da este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker * 9) Responder por.el correcto
almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, garantizandoal 100 % 1a ublcacion de historlas clinicas solicitadas, su archivo'y desarchive, con sus
documentos soporte; de conformidad con Ia normatividad vigents 10) Garantizar al 100% la respuesta oportuna a los requerimientos de sollcitud de historias clinicas 3
realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes interesadas de fa Unidad o Subred, llevando el control sobre 1a soficitud | radicacion v entrega, 44Y
Gestionar el 100% de Ia informacion que se requisra sobre historias clinicas o para el apoyo del aren , con fines de slaboracion de informes internos o externos, acorde
con la fey. 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizando la caiidadf’de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que s historias clinicas en
prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como'el intlento a las solicitadas v na{han sido prestadas, 12)Atender con amabllidad las ventanillag, oficinas;
reciblendo verificando y controlando diariamente la documentacion; historias clinicas documento soporte segun los procedimientos establecidos para archive, 13}
Realizar el inventario documental de las historias clinicas para transterencia en ol formato Unico Institucional v el inventario documental del archivo de geation de
historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar los documatos a su cargo conservandolos tecnicamente. 15) Lisvar los indicadores diarios de Ias actividades reallzadas;

pt fo ia i de fos'mi al Bupervisor del contrato mensuaimente para la presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de la orden da
prestacion de servicios 10s indicadores, v las copias de 108 recibos de pago de aportes al sistema soclal Integral de acuerdo con lo establecids ‘en el articulo 0 de ta fey
789 de 2002, en concordancia con ef articuls primero de la'ley 828 de 2003 47} Velar por 1a buena imagen del area e Institucional.
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