REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 g G , L
PRORROCA echa de aprobacion; 24702/2017 s
Cadigo: 04:02-FO-0005 g
Quien SOliCHE {coltar cirgo v io psr del supsrissr) Fecha de laSolicitud l Depanderitia o seds:
LILIANA RIOS VELANDIA Dia Mes Ao
Jefe Oficina Asesora de Desarrolio institucional 17 i) 2018 ‘i Desarroflo institucional » Unidad Kennady
Motivo de la solicitud {Marque con una X) | N6 CONTRATO

Adicion y Prorroga X
Adicion 2986.2018 Formato documentos minimos para celsbrar
Prorroga contrato | Lista de Chequeo Persona Natural

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
(Previa’ verificacion presupuestal)

La oficina de Desarrollo Institucional requiere. contratar parg ef Proceso de Administracion, control'y custodia de ia Histona Clifica :
paralos procediniientos de escaneo, archivo de historias clinicas, manejo y control de las mismas. Invertarios documentales,  de conformidad con fag actividades requeridas
para la prestacion del servicio ¥ la oporiunidad an el escaneo,  antrega v recibo de lay historias clini

cas para su procesamisntoy archivo, asi como para  1a alencion da los
pacientes | resplestas a- Entes de Contral y demas; actividades que seran desarrolladas en la Unidad de Kennady v los Depositos de archive Carvajal y Restrepo.

108 servicios de un auxiliar administrative

Descripeion del servicio solicitado
La oficina de Desarrollo Institucional y Archivo requiere: 1a ontrataciéh de un Apoyoy Soporte Logistico', de un AUXILIAR. ADMINISTRATIVO 1-ARCHIVO & ol
dcompafamiento de las diferentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios de salud Sur Gccidente ESE En'concordancia con las obligaciones'y
actividades pactadas:
AREA: ADMINISTRATIVO AS!STEiL\!EJAL D
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1= JOSE EDWIN MORALES ESPITIA C.C. 1032443274
INUMEROQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {En aios) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Doctimental
HABILIDADES: ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO, COMUNICACION ASERTIVA
RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobreviniertes. Demora en ol inicio

e la ejbeucion del contrato. Errores enla sipervision; Noinformar
opuriunamente al supervisor su designacion Rissgo relacionade al conocmiento, experiencla y destreza en st desenipenio de 3us actividadesRissgo por no asislencia a las

actividades programadas. Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante Jas sctividades ¥ los Usuarios:
Riesgo en Ia planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por nio cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre Ias que se encuantran mision, visibnplanes de
accion, objetivos, metas & indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad eslablecidos pot el suparviser para las actividades asignadas

No entrega de soportes | registros de las actividadss de seuerdo con 1os procedimientos v requerimientos de [a éntidad

Matquo conina X segan | FEOR s s VALOR TOTAL /
Lorrssponds tps ds contraty o Boivits m‘ at!m:ia?eu &
r
TIEMPO DE EJECUCION “omggmit iv::«;p;: dotia :;A X 1 “35:"’“" ion
ACTIVIDAD o

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Retibir y entregar las actividades objeto de su contrato en el grupo asignado, registrade las novedades presentadas. 1as aActividadas desarroifadas al 100%, 2. Realizar los
Jtraslados solicitados en el vehiculo Institucional, para el recibo y entraga de las historias clinicas & 1as diferentes sedas de fa uhidad dé kennedy { Tintal, Floralia, fospital, UPAS
Depositos de Archivo) velarido por ejercer el control intemo con los registros en las planillas establecidas para tal fin tanto al recibo como a la entreda. 3y Recibir: del personal
de enfermeria o personal autorizado 1as historias clinicas, avalucicnes ¥ demas documentos de Ja histona clinica & traves del RIPS, planillas da control, radicados entre olfos;
velando por su organizacion, foliado, control'y clistodia;’ 4) Entregar al personal de anfermeria o personal autorizado las historias clinicas solicitadas paraatencion del paciente
o auditorias, garantizando el control custodia a traves de los RIES o planillas seoun ef procedimients. 5) Realizar 1a organizacion. follado. escanso o digitalizacion y prestamo
de las historias clinicas de pacientes con égreso o solicitadas para atencion dal paciente o auditorias, 8) Realizar la entrega y racibo de las historias clinibas oportunaments
entre ol hospital y el archivo de gestion a traves de jas planilias establecidas segun el procediniiento institucional, 7)) Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados ¥
damas documentos saporte adelantands las actividades relacinadss con ol prestamo de historias y consulta de las mismas para 1a atencion’ del paciente; auditorias
garantizando 1a entrega de las mismas en los tiempos establecidos para’ fos servicios y. radicados, 8y Garantizar diariamente 14 consulta sxtemsa ¥y citugia ambulatoria
desarcliando las acciories de este procediniiento; elaboracion de carpetas; sticker 9) Responder por el correcto aimacenamiento y manejo de los archivos de Historias Clinicas;
garantizando al- 100 % la ublcacion de historias clinicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus documentos sopoits, de conformidad cor la normatividad vigente 103
Garantizar al 100% 1a respuesta oportura a lod raquerimientss de solicitud de histonias clinicas realizadas porlos usuarios, entes de control, oficinas v demas partes ifiterésadas
de 1a Unidad o Subred, llevando el control Sobre la solicitid | radicacion y entrega. 11) Gestionar el 100% de la‘informacion que S& requiera Sobre historias clinicas o para el
apoyo del area ., con fines de elaboracion de Informes internos o externos, acorde conla ley, 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizando la calidad
de las mismas, 13) Mensualmente garantizar dué as historias dinicas sn prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a las soliciadas V1o Hansido
f 12)atender con amabilidad las Ventanillas, oficinas, recibiendo verficands ¥y controlando diariamente la documentacion; historias clinicas documento Soporte segun
fos procedimientos establecidos para archivo; 13y Realizar ol inventarie documantal de las historias clinicas para transferencia en el formato Unico Institlicional v &l inveritans
documental del archivo de gestion de historias clinicas: 14) Clasificar y ordenar los documetos & su cargo conservandolos tecnicamente. 15 Uevar los indicadores diarios de
flas actividades realizadas; preésentando la consolidacion de log misimos al Supervisor del contrato mensuaimente para Ta presentacion de la cusnta 16) Presentar al supervisor
de la orden de prestacion de servicios 10§ indicadores, ylas copias delog recibos de pago'de aportes al sistema social intagral de acuerdo con lo sstablecide 'en el arliculo 50
de la'ley 789 de 2002, en concordancia con el articilo primiero de 1a ley 828'de 2003, 17) Velar por 1a buena imagen del area ¢ Institicional,

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DRPERSONAL EN PLANTA s




