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MUEVO CONTRATO e
Cédigo:
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR GCCIDENTE
Quien solieita {colocar vargo y o perfi det suparvisor) Fachy de' {a Solicitud Dapondendia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA i W A
Jefe Oficing Asesora da Dasarrolio Institucional 4 s Balnd Direceitn  fn gue pertensce:
H 16 1 122018 1 DESARROLLO INSTITUCIONAL
Contrato Nuavo (Marqueconuna X } % Farmato mifrimos para celek * Lista de Chequen Persona Natural
La Oficing de Desamollo Institucional-Gerencia de 12 Infc i e 1o contratacion de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO I+ Archivo-Estadistica en ol p fdmienta de 1as difersnites actividades

que se'realizan en la Subred Infegrada de Sewvicios de Salud Su;' Oc:cideme ESE. Enconcordancia von las obligaciones v aotividades pactadas.

Deseripeitn del servicio solicitado

Prestar servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO I- Archivo Estadistica dentrorde log diferentes procesdg[y procedimientas de fa SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
ESE.; de acuerdo a las necesidades de la Institucién, . :

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL U

PERFIL. AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

NUMERD DE PERSONAS REQUI1
HABILIDADES: :D: ip con Prormiso y resp ilidad ética dentro de'tas teristicas o6k i irdivich ¥ ivas en el draa de 12 prestacion de 38 sevicios
y dctuar on ¢ id desde su profesionali y autodelanminacion, en cumplimiento de las normas, principios v valoras que regiilan sl ajerdicio g6 su profesion.
RIESGOS DE LA CONTRATACION:Inhabilidad ¢ patibilidades sabravi Demora en eliniclo de 1a gjecucion del contrats. Errores en la suparvision. No informar oportunamante al supervisor
su desigl 3n.Riesgo relacionado al conocmiients, expériencia y destreza 'en el desempenio de’ sus actividadesRiesgo por no'asistencla 4 las sctividades prog jas.Rigsgo relaci conlas

¥ que miran {a intencionalidad del individuo'y su actitvidad valdrativa y #ica ante 1as sctividades v los tsuarnics.
Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas'y politicas institucionaled, entrs'las que s¢ encuentran mision; vision planes de accibn, objetives, metas's
indicadores.Riesgo de-no i de'losy 08 dé calidad blacidos pot el supervisor para las sctividades asignadas

No enirega de soportes ,;mgistms de las actividades de acerdo con log procedimientos ¥ redusrimientos da fa entidad

Observationes:
Marque con uns X - segln corssponda 18 | CANTIDAD (mesas hans;
eondiclonss del contrsto wctiidades 4 contretar )
TIEMPO DE i " De acuerdn o fa Resolueion
EJECUCION MES 3 4] do Honorariss Vigencia
‘ 2019
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES ] OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1), Realizar y reportar 1as actividades objeto de su contrato al 100%; 2. Realizar los traslados solicitados én el vehiculo Institucional, para e recibo y entréga de las
historias clini por ejercer ol control interno con los registros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo como'a fa entrega. 3) Recibir del
personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas, evoluciones y demas documentos de la historia clinica a traves del RIPS, planillas de controf,
radicados entre otros, velando por su organi i, foliado, control y custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado fas historias clinicas
solicitadas para atencion del paciente o auditorias,” garantizando el control custodia a traves de tos RIPS o planillas segun el procedimianto. 8) Realizar Ia organizacion;
foliado, escaneo o digitalizacion'y prestamo 'de fas historias clinicas de pacient 1 egrese. las para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar la entrega
v recibo de las historias clinicas oportunamente entre ol hospital y el archivo de gestion 4 traves de las planillas establecidas segun el procedimiento institucional, 7))
Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y demas documentos soporte adelantando 1as actividades relacinadas con ol prestamo de historlas y consulta de
las mismas para la atencion del y auditorias garantizando Ja eitrega de las mlsmas en los tiempos establecidos para fos serviclos v radicados, 8 Garantizar
diariamente la consulta externa 'y cirugla ambulatoria desdrollando Ias acclones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker 9} Responder por el correcto

t ilento y manejo de los archivos de Historlas clinicas, garantizando ai- 100 % la ublcacion de historias ¢linicas solicitadas, st archive y desarchive, consus
documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar a1 100% 1a respuesta oportuna 4 los requertmientos de solicitud de historlas clinicas
realizadas por (o8 usuarios, entes de control, oficinas v demas partes Interesadas de la Unidad o Subred; levando s control sobre 1a solicitud s radicacion y entrega. 1)
Gestlonar el 100% de la informacion que s¢ requiera sobre historias clinicas o para el apoyo del area | son fines de elaboracion de Informes internos o externos, ncorde
con lafey. 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas’ garantizando la calidad de Jas mismas. 13) Mensualmente garantizar que las Ristorlas clnicas'en

pr han sido devueltas en su | asi como el seguimiento a fas solicitadas v o han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanilias, oficinas,

reciblendo verificando y controlando diariamente Ia documentacion, historias clinicas documento soporte ;segun los procedimientos estable paraarchive, 13}
Realizar of Inventario documental de las historias clinicas para transferencia en el formato Unico Instifucional y el inventario documental del.archivo de gestion de

historias clinicas. 14y Clasificar y ordenar Jos documetos a'su cargo conservandolos tecnicamente, 15) Lievar los indicadores diarios de las actividades realizadas,
presentando la consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la presentacion de 12 cuenta 186) Presentar al
prestacion de servicios los indicadores, y las coplas de los recibos de pago de aportes al sistema social Integral de acuerde con lo establecido en of articulo 50 de a ley
789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de la'ley 828 de 2003. 17} Velar'porla buena imagen del area e Institucional,
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