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- REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/o i o : x

:, Fechade aprobacion: 2470212617

PRORROGA S o
Codigo: : 04-02:F0-0005 :
Qe sokicita {cocar £argo Y o b del siganisor) Focha de o Solicitud Dependencia gspde;
LILIANA RIOS VELANDIA Dia Hes Ao
Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 21 11 2018 Desarrollo Institucional - Unidad Kennady
Motivo de la solicitud (Marque con una Xy | Ne CONTRATO

Adicion y Prorrogs X
Adicion 25702018 Formato documontos minimos parg celebrar
Prorrogs contrato : Lista de Chogqueo Parsona Nataral
Reiriicio

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

La oficing de Desartoll Institucional requiers contratar para el Proceso de Administracion, control y custodia de 1a Histora Cliriica | 1o servicios de un auwiiar administrative
para fos procedimientos de ‘escaneo, afchivo da historias clinicas, manejo v control de las mismas, Inventarios documentales,  de tonformidad con las actividades fequeridas
paraia prestacion: del servicio ¥ la oportunidad en el escaneo, entrega yrecibo de las historias chinicas Para su procesamiento y archivo, asi coma para: la atencion de los
pacientes  respusstas & Entes de Control ¥ demas, actividades que seran desaroliadas on la Unidad de Kennedy y los Dapositos de archive Carvajal y Restrepn,

Descripeion del servicio solicitade

Laoficing de Desarrollo Institicions] ¥ Archivo requiere la contratacion de un Apoyoy Soparte Logistica , de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 -ARCHIVO en 8] scompaiiamiento
de |35 diferentes actividades que se realizan 'enla Subrad integrada de servicios de satid Sur Oceldente ESE Enyconcordancia con (as obligaciones v actividades pactadas,

AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENGIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - GLORIA DENNIS DUQUE CORRALES C.C. 52784364

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA (Ent afios) 1 EN: Administracion en Salud; o Gestion Documsntal

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

RIESGOS DE LA CONTRATACGION: inhabilidad 6 incompatibilidades sebrevinientes. emora an ol inicio dié Ia ejecucion del ontrato Errores en 1a supervision: Noinfarmar
aportunamente al Supervisor su designacion Rissgo relacionads al conocmiento, experiencia y destreza en el deseinpenc de sus actividadesRissgo POr o asistencia a las
actividades programadas Riesgo relacibnado con [as conductas qua miran fa intencionalidad del individuo ¥ su achitvidad valorativa y ética ante as actividades ylos usuarios,
Rigsgo en fa planeacion da Ins sctividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de riormas ¥ politicas institucionales, entre 1as que se ercusniran mision, visidn planes de
accion, objelivos, metas e indicadorss.Rigsgo de no cumplimianto de fos paramatros de calidad establacidos por of supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes |, registros de las actividades de acuerda cornlos procedimientos v requerimisritos de fa ontidad

i e TR o
Marque soniina X s8gan Unass horsu: &
corespoRd4 tpo da toritrato :ﬁf:‘ffm‘;‘lz semidadns | Y OLOR TOTAL
& : 15 | nan
MONTO TOTAL (viilor ho debe | M X X i 1.475.000 o
TIEMPO DE EJECUCION Togiirarss on lapiy s - ProTrogE hiasty tner 18 de 2010
ACTMIDAD i}

o . ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
vricon v e * - by s g i |
1) Recibir v entregar las actividades objeto de su contrats en el grupo asignado, registrado 1as novedades presentadas, las actividades desarrolladas al 100%; 2 Realizar los
traslados solicitados en'sl vehiculo Institucional, para el recibo v entrega de 1as historias clinicas a las diferaiites sedas de g ridad da Kenpedy { Tintal; Floralia, Hospital,
UPAS Depositos de Archive) velando por jercer al control intermo con los registros an las planilias establecidas para tal fin tanto sl recibo como afa enregy. 3} Recibir del
personal de snfarmieria o personal autorizads las historias clinicas; evoluciones y demas dotumentos de i histora clinica 2 fraves del RIPS, planiilas de control, radicados
antre otros, velandt por su artganizacion, foliado, control y custodia. 4) Enfregar al parsonal de enfermeria o personal aulorizado ls historias Slinicas solicitadas para atencion
del paciente o auditorias, garantizando el control custodia 4 raves de los RIPS o planiflas segun o procedimianto. 5) Realizar 1a organizacion, foliade, vscanso o digitalizacion
Yy prestamo. de jas historias clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del pacients o auditorias, 6) Realizar 1 enirega v recibo e las historias clinicas
oporiunaments ente el hospital v of archive de gestion a traves de fas planilas establecidas sequn el procedimiento institucional. 7)) Generar el consscutivo de consulia; RIPS,
radicados y demas documentos soporie adelantando Jas achividades relacinadas ton 6l prestamo de histerias ¥ consulta de jas mismas parg la‘atencion del paciente;
audiiorias garantizando 1a entrega de las mismas ort jog tiempas establecidos para los servicios y. radicados, B) Garantizar diariamente la consulta axterma v cirugia
ambulatoria desaroliands las scciones de este procedimiento, elaboracion de tarpetas, sticker 9) Responder por sl correcto almacenamianto v manejo dé los archivos dé
Historias clinicas, garantizando &1 100 % la ubicacion de historias clinicas solicitadas. su srehive y desarchivo, con sus documentos seporte, de confomidad onla
nommatividad vigente 10) Garantizar al 100% Ja respuesta oporiina a los requenmientos de solicitud de historias dinicas raalizadas por los usuarios, entes de control: sficings
y demas partes interesadas de o Unidad o Subred, flavando el control sobre la solicitud | radicacion y_ entraga. 11) Gestionar &1 100% da la informacion que se requisra sobra
historias clinicas o para el sooyo del area . Cont fines de elaboracion de informes inlemos o externos, acorde con la ley. 12) Redlizar al 100% el sscane de las historias
clinicas - garantizando In calidad. da las mismas. 13) Mensualmente garantizar que las historias Giinicas B prestamo han sido devuelias en su totalidad asi coms s
seguimiento a las solicitadas’y no han sido prestadas. 12)Atender con amabilidad jas ventanillas, oficinas, recibisndo verificando y-eontrolando diadamente 1z doctimentacion,
historias clinicas documento soporte segun o8 procediniientos establecidos para archivo, 13) Realizar el inventario documental da las historias clinicas para Iransferencia en

el formato Unico Institucional y ef inveritario documental del archivo de gestion de historjas chinicas. 14) Clastficar ¥ otdanar los documaios a su cargo conservandolos
tecricamenite. 15) Lievar Jos indicadores diarios dé ias actividades realizadas, prasentando la consolidacion de los miamos al Supstvisor del contrato mensusiments parala
presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de la orden de prestacion da servicios jos indicgdoras, y las coplas de 16s recibos do pago de aportes al sistema social
integral de acuerdo con lo establecido an ol articulo 50 de la'ley 789 de 2002, én concordahcia con el articulo primero de la'ley 828 da 2003, 171 Velar por la buena imagen del
area e Institucional;

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
e 7

ALl

LILIANA Rfoé‘“\”(gxkg

Jefe Oficina Asasora Desarrolio Instituciohal - Subred Sur Oceidents ESE: ¢




