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Quien solicita {coloser cargo y /o perli dol supervisor) Fosha de iy Salichud Dépandancia o'sede:

LILIANA RIOS VELANDIA i Wes | AR

Jefe Oficing Asésora de Desarrollo Institucional i@ 3 - o Direccién a loque pertensce:

: 16 1 L2018 BESARBOLLO INSTITUCIONAL

Contrato Nuevo (Marque conuna X } Forrmato documantos m{ﬁfwm para célebrar contrato @ Lista de Chequed Persona Natural

La Oficina de Desanollo Institucional-G de la Inft i de un AUXILIAR AUM!NISTRI«TNO I+ Archivo-Estadistica; én el acompaﬁmmvento de las diferentes actividades
que se realizan en Ja Subred Integrada dé Servicios de Salud Sur Occ deme ESE.. En concordanicia con las obligaciones v actividades pactadas.,
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Prestar servicios como - AUXILIAR ADMINISTRATIVO t-Archivo Estadistica” dentro de los diferentes procesos y procadimientos de la SUBRED INTEGRADA DE SERV!C!OS DESALUD SUR OCCIDENTE
ESES de scuerdo & las necesidades de la Institucidn.

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL U

PERFIL AUX)L!AR ADMINISTRATIVO I
HUMERO DE PERSONAS rEQUIt
HABILIDADES: :Dx con ‘ y idad dtica dentro de fas caracteristicas soc&ncultura!es L ifdivi yeo on el dran de 1o prastucion de sus servicios
v actuaren ia desde su pi ionalismioy autod i en cummplimiento de las normas, prncipios'y valores que regu\an ol gjercicio de su profesion.
RIESGOS DE LA CONTRATACION:Inhabili aince 50b Dervara en' el inicio de 14 elecucion del contrato Enoras en la supemsnén No mfarmar oportinamante alisupaviser
su'dasi 16n. Riesgo ralacionads al anel f dosus astivi desR:ezgo por o asl alas actividades'p tis Rissgo relacionads con lgs

i iay
conductas que miran fa intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa'y ética ante las actividades v loz usuarios;
Rieggo en ia plansacion de las actividades por realizar Riesgo por no Cumplimiento de namaag y politicas &nsmucmna!es enme las que se'ehcuentran migion, vision, planss de aceidn; objetives, melas e
Indicadores.Riesgo de no cumplimiento de log pardmetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividad
Neoentrega de soportes’, regxstms de las actividades de acuerdo con los procadinmientos y raguarimiantos de 1a entidad
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Observaciones:
Wargue con unk X segty cotrasponda fag
¢ condiciones del contrato

CANTIDAD  (resss hovas,
sotividedis o contratar y

TIEMPO DE "De vouerdo s la Resolucidn
EJECUCION BAES ¢ 3 de Hondratios Vigansis
2018
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Realizar y reportar las actividades objeto de su contrato al 100%;: 2. Realizar los tras!adus solicitados en el vehiculo Institucionial, para el recibo 'y entrega de fas
historias ciinicas velando por ejercer el control internc con fos registros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo como ala entrega. 3) Reciblr del
personal de enfermeria o personal autorizado  las historias clinicas, evoluciones y demas documentos de la historia clinica a traves del RIPS, planillas dé control,
radicados entre otros, velantlo por su organizacion, foliado, controly custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinloas
solicltadas para atencion del paclente o auditorias, garantizando el control custodia a traves de los RIPS o planillas segun ol procedimiento. 5) Realizar Ia organizacion,
follado, escanes o digitalizaclon y prestamo de las historlas clinlcas de paclentes con egreso o solicitadas para atencion del pacients o auditorias, 6) Realizar ia sntrega
y recibo de fas historias clinlcas oportunamente entre el hospitaly el archivo de gestion a traves de las planiilas establecidas segun el procedimiento Institucional, 7))
Gerierar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y demas docurmentos soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestarno de historias v consuita de
tas mismas para la atenclon’ del paciente, auditorias garantizando la entrega de las mismas en los tiempos establecidos para los serviclos v radicados, 8) Garantizar
diarlamente la consulta externa y clrugia ambulatoria desarollando las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker 9] Responder por el correcte
almacenamiento y manejo de los archivos de Historlas clinicas, garantizando al. 100 % la ublcacion de historias clinicas solicitadas, su archive y desarchive, con sus
documentos soporte, de conformidad con fa normatividad vigente 10) Garantizar 2l 100% Ia respuesta oportuna a 1os requerimientos de solicitud de historias clinicas
realizadas por los usuaﬁos, entes de control, oficinas y demas partes Interesadag de lz Unfdad o Subred, Hevando el control sobre la solicitud , radicacion v entrega. 11)
Gestionar el 100% de 1a infor que se requiera sobre historias clinicas o para ol apovo del area | con fines de elaboraclon de Informes in!emos o axternog, acorde
con Ia ley. 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizando la calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias clinicas en
prestamo han sldo devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a las solicitadas v n n sldo prestadas, 12)Atender con amabllidad las ventanilias; oficinas,
recibiendo verificando y controlando diarlamente la documentacion; historias clinicas documanto soporte segun los procedimientos establecidos para archivo, 13)
Reatizar el inventaﬂo documental de las historias clinicas para transferencia en el formato Hico Institucional y el Inventario documental delarchivo de gestion de

historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar los documetos a'su cargo conservandolos tecn
presentando 1a consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensuaimente pa
prestacion de servicios los'indicadores, y 1as coplas de los recibos de pago de apories al
789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de ia ley 828 de 2003, A7)y Velar porla

ente, 15) Llevar los Indicadores dlarios de las actividades reallzadas;
presentacion dé la cuents 16} Presentar al supervisor dela orden'de
emd goclal integral de acuerdo confo'establecido en'el articuWlo 50 de'la ley
uena Imagen del area'e Institucional.
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Jefe Oficina Asesora de - Desarrollo Instituciona) - Subred Sur Occidente ESE!

Subgarenta Corpotativa- Subred Sur Occidente ESE.
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