P REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O rerscén. T 1
e R AT PRORROGA echa de aprobacion: 24/02/2017 R
Codigo: 04-02-FO-D00S S
Quien solicita {colssar sarga y /o perfil dal supervisor) Fachy de 'la Solicitud Dependencia o sede:
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia Mes Afo
Profesional Especializado 22 ) 2018 Gestion Dotutnehtal y Archivo Unidad Kennedy
WMotivo de la solicitud  (Margque conuna X) | HNoCONTRATD :
Adicion y Prorroga X
Adicion 2988-2018 Formato documentos miniimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reiniclo

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

La §ubgerenc§a Corporativa- Direccion Administrativarequiere ‘contratar para el Proceso de Administracion; control y custodia de la Historia Clinica 1 1os serviclos deun
augi!gar administrativo para los procedimientos de - escaneo, archivo de historias clinicas; manejo y.control de las mismas, Inventarios documentates, ' de conformidad con las
actividades requeridas para 2 prestacion del “servicio 'y la oportunidad 'en el escanec, entrega v recibo de'las historias clinicas para su procesamiento y archivo, asi como

para -{a atencion de los pacientes ; respuestas a. Entes de Control y demas, actividades que seran desarrolladas en la Unidad de Kennedy y los Depositos de archivo Catvajal
¥ Rastrepo.

Descripeion del serviclo solicitado

La oficina Gestion Documental y Archive réguiere’ la contratacion de un Apoyo y Soporte Logistico, de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO én el
acompaiiamiento de las diferentes actividades que s¢ realizan en'la Subred integrada de servicios desalud Sur Occidente ESE - En concordancia con las obligaciones y actividades

pactadas.
AREA: ADMINISTRATIVO @ ASISTENCIAL D
s g b f;“{ b % € T gt & s 97 Sy
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 IS 5 & il ovalas o TiA GG iRag e 4
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
IEXPERIENCIA: (En afios) 1 ENCAdministracion on Salud, o Gestion Docurmantal

HABILIDADES: ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJC EN EQUIPO, LIDERAZGO, COMUNICACION ASERTIVA

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes,Demora en el inicio de I3 sjecucion del contrato:Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza én ol desempeno de: sus actividadesRiesgo porno asistencia alas
actividades programadas, Riesgo relacionado con las conductas 'que miran la intencionalidad del individuo v su actityidad valorativa y ética ante las-aclividades v los Usuarios.
Riesgo art {a planeacion da 1as actividades por reafizar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre 1as que se encuentran mision, visidnplanes de
accion; objetivos, metas & indicadores Riesgo de no cumplimiento de fos parametros de calidad establecidos por el supervisor para lag actividades asignadas

No'‘enirega de soportes | registros de Jas actividades de acuerdo con los procedimientos v requerimientos de Ja entidad

MaTque con una X - segun Um;l::{\(g?ma <.§§2£?$§, VALOR TOTAL
Goffespanda tip de contrato | ST nlo ”i”ifffﬁ‘\ a
TIEMPO DE EJECUCION | MONT2 TOTAL (ot deve Lo 1.250.000 ! 220000 fomsenaciones
ACTIVIDAD o

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1) Recibir.y entregar las actividades objeto de su contrato en e grupo asignado, regisirado las novedades: presentadas, 1as actividades desarrolladas al 100%, 2. Realizar los
trasiados soliditados en el vehiculo institucional, para el recibo'y entrega de fas historias clinicas a las diferentes 'sedes de la unidad'de kennedy ( Tintal, Floralia, Hospital, UPAS
Depositos de Archive) velando por ejercer el control interno con los registros en las planilias establacidas para tal fin tanto &l recibo como 8 la 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 control, radicados entre olios,
velando por su organizacion, foliado, control y custodia; 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinicas solicitadas para atericion del paciente
o'auditorias, garartizando el control custodia a fraves de 108 RIPS o planillas segun el procedimiento.’ 5) Realizer |a organizacion, foliado, escaneo o digitalizacion y prestamo
de fas historias tlinicas de paclentes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 6) Realizar 1a entrega y recibo de las historias clinicas oporiunamente
antra el hospital y el archivo de gestion a traves de las planillas establecidas segun ef procedimiento institucional, 7)) Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicades y
darnas documentos soporte adelantando las actividades refacinadas con ef prestamo de historias y consulta de las mismas para la atencion del paclente, auditorias
garartizando 1a entrega de las mismas ‘en los tiempos establecidos para los servicios y: radicados, 8) Garantizar diariamente la consulta externa y cirugia ambulatoria
desaroliands 1as acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker: 9) Responder por el correcto almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas,
garantizando al: 100 % la ubicacion de historias clinicas solicitadas, su archivo'y desarchivo, con sus documentos soporte, de conformidad con la nomatividad vigente 10}
Garantizar al 100% 1a respuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de historias clinicas realizadas por-los usuanios, entes de control, oficinas y demas partes
interesadas dé'la Unidad o Subired, llevanda éi control sobre 1a solicitid | radicacion 'y entrega. 1) Gestionar el 100% de la informacion que se requiera sobre historias clinicas
© para sl apoyo del area’, con firies de elaboracion de informes  internos o externos, acorde con (a ey, 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas - garantizando la
calidad delas mismas. 13) Mensuaimente garantizar que Ias historias clinicas en prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como ef sequimiento a las solicitadas y no
nan sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanilias, oficinas, recibiendo verificando y controlando diariamente la documentacion, historias clinicas documento
soporte ;segun los procedimientos establecidos para archive, 13): Realizar of inventario documental de las historias clinicas para transterencia en el formato Unico Institucional
y el inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar los docummetos a su cargo consarvandolos tecnicamants. 15) - Lievarlos
indicadores diarios de las actividades realizadas, presentando la consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualmente para la prasentacion de la cusnta 16)
Prasentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios los indicadores, y las coplas de los recibos de pago ds aportes al sistema social integral de'acusrdo con lo
astablacido’en el arficulo 50 de'la ey 789 de 2002, en concordancia con el articulo primero de la Jey 828 de 2003, 17) Velar porla buena imagen del area @ Institucional,

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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