FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA :::;S\«‘:g;;;;l%bacmn 2710;}201?
L NUEVO CONTRATO Sl :
Codigo: 04:02-£0-0011
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
Quivn solicita {colosar cargo /9 portl del regiuinente) Fecha de 1a Solicitud Dependencia o sedes:
Martin Alfanso Rodriguez L éper , 8 Cestion Documental
Profesional Especializado - Gestion Documental Dia Mes Ao

DBireccion ata que partensca: Direccitn

17 1 2019 Administrativa

Contrato Nusvo {Margise conuna X ) x Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de Chegues Persana

Natural
=

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICID REGUERIDG
{Previa verificacion presupuestal)

El Area de Gestion Docurriémal ¥ Archivo, requiere garantizar e Apoyo y Soporte Logisticods un AUILIAR ADMINISTRATIVO | 611 el acompanamiento de |as diferentss
actividades que se realizan an la Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE En cancordancia con las obligaciones ¥ aclividadas pactadss

: Deseripcion del servicio solicitado
PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVG | DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CONFORME ALDS REQUERIMIENTOS
REALIZADOS POR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

AREA ADMINISTRATIVO % ‘ ASISTENGIAL D

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 - ’ JAVIER ANDRES MANJARREZ LOPEZ . 0 1019075121

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: }1

HABILIDADES:

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes Demora en el inicie ds 1a jecucion del contrato Erores 6n ia supervision; No informar
oportunamente al supervisor su designacion Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia v destreza sn ol desemperio de sus actividadesRiesqo por no asistencia a ias
actividades programadas Riesgo relationado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo v su actitvidad valorativa ¥ ética anle las sctvidades yios ustarios
Riesgo en la plarescion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento da normas y politicas institucionales. sntre las U S8 encuentran mision, vision planss de
aceién, objetivos, metas e indicadores Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisar para fas actividades asignadas

No entrega de sopartes registros de las actividades de acuerde con los procedimientas requerimientos de 13 entidad

CAHTIDAD 5
Marque donuna' X sepin cotresponda’ lns condicionas Observaciones :

ol enntrats ‘;“;?j.;‘;;;";“;‘* De acuerdo a la resolucion de honorarios vigencia 2018
TIEMPO DE EJECUCION eontratac )
3 Meses MES X
HORA
IACTNIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACGIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar las actividades correspondientes a 1a Central de historias clinisas y archivo institucional de acuerdo & la Normatividad vigente.
2.Garantizar la custodia de las Historias Clinicas v demas documentos del archivo central.

3. Realizar atencion personalizada al usuario, brindando informacidn general v teniondo en cusnta la politica de sistema gestion de cal
derechos y deberes.

4. Responider por el patrimonis v los elementos dados bajo su responsabilidad e inventario, garantizands 8! uso adecuado ds los mismos

5. Apoyar la Gestion Documental Institiicional, archivos de Gestion & implementacion TRD en los Puritos de Alencion, Sedes Administrativos yRIC

6. Recepcion v custodia de archivo de historias clinicas eniregadas al archivo central.

7. Dar cumplimiento a los puntas de control establecidos én los procedimientos para administracitn de documentos,

8. Desarrollar y mantener acciones dé autocontrol y mejoramiento sobre las actividades contractuales aue garanticen la operacion eficients dal area yfomentario para &
cumplimiento de la mision de ia entidad.

9. Diligenciar de manera clara, completa v oporfuna los instrimentos que se Ie sean encomendados para el Bjercicio de su actividad,

10. Conocer, promover y aplicar las politicas institucionales gue garanticen objetivos corporativos el buen uso de recursos, Ia seguridad, ef bienestar ¥ la satisfaccion del clierte
interno y externo del hospital.

11. Recepeion, verificacion y organizacion de los documertos para Ia transferencia documental en el process de retroalimentacion de inventarios en medio magnétics.

12, Desarrollar las demés actividades afines al objeto Institucional requerido.

3. Realizar visitas de acompanamisnto para la verificacion de los procesos establacidos para el manejo de archivo instittcional y.de historia clinica;

1
14. Elaboracitn de cronograma ‘anual de transferencia documental dando cumplimiento & la programacion establecida da permanencia de los documentos en los archivos de
gestion:

idad recordando a los usuarios s

-

e
&«MMMM/

VICTOR AUGUSTO PEDRAZA LOPEZ
VoBo Diraccion Administrativa

)
MARTHAVYOLIMA PASACHOA MORENG
VoBo Sublisrente corporativo

b

MAR URIGUEZ LoPEZ

Profesional Especializado




