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BRI S i i REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 " e
ot Fecha de aprobacion: 24/02/2017
PRORROGA g
[{Cédigo: 04-D2-FO-0005 i
Guien solicita {colocar cargo'y Jo perfit de) supervisor) Fecha de 1a Solicitud Dependencia o sede;
MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia l e Aflo
Profesional Especlalizado 17 | 8 2018 Gestion Documental v Archivo Unidad Kenniedy
Motivo de la solicitud (Marque con una X) | No CONTRATO
Adicion y Prorroga X
| Adicien 2660.2018 Formato documentos minimos para celebiar
|Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
{Reinicio

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

La' Subgerencia Corporativa: Direccion Administrativa’ requiere contratar para el Proceso de Administracion, control y custodia de'la Historia Glinica ; {08 servicios dé un auxiiar

administrativo para los procedimientos de escanes; archive de historias clinicas, manejo y control de las mismas, Inventarios documentales,  de conformidad con las actividades
requeridas par la prestacion' del servicio 'y la oportunidad en el escaned, entrega y recibo de las historias clinicas para su procesamiento v archive, asi como para-la atencion

de los pacientes , respuastas 8 Entes de Conlrol ¥ demas; actividades Que seran desarroliadas en’ 1a Unidad dé Kennedy y los Depositas de archivo Carvajal y Rastrapo,

Descripcidn del serviclo solicitado

La oficina Gestion Documental y Archivo requiere la contratacion de un Apoyo y Soporte Logistico , de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO eri el
acompafiamiento de las diferentes actividades gue serealizan en la Subred Integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE - En concordancia con las obligaciones ¥ actividades

pactadas,
AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 LIZARAZO CABRERA MILTON YOAN = C.C 1012395641
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS! 1
IEXPERIENCIA: (En afos) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documenital

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

|RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibiidades sobrevinientes, Dermora en el incio de 1a ejecucion del contrato.Errores en Ia supsrvisidn; No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocrmiento, experiencia y destreza en el desempaiio de sus aclividadesRiesgo por o asistencia a las

actividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran ia intenclonalidad del individuo ¥ su actitvidad valorativa y ética ante las actividades ¥ los usuaros.

Riesgo en la planeacidn de las actividades por realizar. Riesgo por rio cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre Ias que se encuentran mision; visidnplanes de

accién, objetivos, metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para ias actividades aslgnadas

Na entrega de soportes’; registros de las actividades de actierdo con los procedimientos v requenmientos de la entidad

Hargue ton una X segin VALOR (;m i:c‘:;
correspanda tipo de contrato mm atbadstes YALORTOTAL
TIEMPO DE EJECUCION | MONTB Lﬁm‘:ﬁ‘?;p&‘; débe HM;; / 1.250.000 1 1252006 o
ACTIVIDAD [}

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1) Recibiry entregar las actividades objeto de su contralo en el grupo asignado, registrado 38 novedades presentadas, las actividades desarraliadas al 100%, 2. Realzar 108
traslados solicitados en &l vehiculo Institucional, para el recibo y entrega de las historias clinicas alas diferentes sedes de la unidad de kennedy ( Tintal, Floralia; Hospital, UPAS
Depositos de Archivo) velando por sjercer ef control intermno con los registros en las planiiias sstablecidas para tal fin tanto af recibo como a la entrega. 3) Recibir del personal de
enfermeria o persohal autorizado ' las historias cinicas, evoluciones y demas documentos da la historia clinica a traves dal RIPE, planillas de control, radicados entre otros, velands
por. su organizacion, foliado, control y custodia. - 4) Entregar al personal de enfermenia o personal autorizado fas historias clinicas solicitadas para atencion del pacients o auditorias,
garantizando el control custodia a traves de fos RIPS o planilias sequn el procedimiento. 5) Realizar la organizacion, foliado, escaneo o digitalizacion y prestamo  dé las historias
clinicas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion del paciente o auditorias, 8) Realizar ia entrega y recibo de las historias clinicas oportunamente entre ‘el hospital y el
archivo de gestion a traves de las planillas establecidas segun el procedimianto institucional; 7)) Generar el conseculivo de consulta, RIPS, radicados y demas dacimentos
soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestamo de historias y consulta de las mismas para la atencion 'del paciente, auditorias garantizando la entrega de las
mismas en los tiempos establecidos para los servicios y' radicados, 8) Garantizar diariamente 1a consulta externa y cirugia ambulatoria desarollando las acciones de este
procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker - 9) Responder por el correcto almacenamiento y maneip de los archivos de Historias clinicas, garantizando al 100 % (a Ubication
de historias clinicas solicitadas, su archivo y desarchive, con sus documentos soporte, de conformidad con'la normatividad vigente 10y Garantizar al 100% a respuesta oporiuna a
(05 requerimientos de solicitud de historias clinicas realizadas por 105 usuanios, entes de contro), oficinas y demas partes Interesadas de ia Unldad o Subted, levando ! control
sobre fa solicitud |, radicacion y - enfrega. 11) Gestionar el 100% de la informacion que se requiera sobre histonas clinicas o para el apoyo del area . ton fines de elaboracion de
{informes  internos o externos; acorde con la ley. 12) Realizar al 100% el escanao de las historias clinicas garantizando 1 calidad de las mismas. 13y Mensuaimente garantizar

que Jas historias clinicas en prestamo han sido devusltas en su totalidad asi como el seguimients a1as selicitadas v no han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las
ventanillas, oficinas, reciblendo verficande y controlando dianamente la documentation; mistorias clinicas doctmento soporte sequn fos procedimisntos establecidos para archivo,
13} Realizar o inventano documental de las historias clinicas para transterencia en el Tormate Unico instiucional y el inventario documental del archivo de gestion de historias
clinicas, 14} Clasificar y ordenar ios documetos a su cargo conservandolos tecnicamente. 15)  Lisvar1os indicadores diarios de 148 actividades rgalizadas, presentando fa
consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualments para la presentacion de la cuenta 16) Présentar al supervisor de la orden de prastacion de servicios los
jindicadores, 'y las copias de 105 recibos de pago de aportes al sistema social integral de acusrdo con 1o establecido en al articulo 50 de 1a ley 789 'de 2002, sn concordancia con el
articulo primero dela ley 828 de 2003.17) Velar por la buena imagen del area & Institcional. :

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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