i

REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS FARA ADICION ¥/O ;/er:o:, o bacion: L
PRORROGA echa de aprobacion: 24/02/2017 o
Cédigo: 04:02:F0-0005 T
Quien solicita {colocar cargo v /o pedil del supsrviser) Fecha de 1a Solicitud Dependencia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA Dia Mes Affo
Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institicional 17 g 2018 Desarrollo Institucional - Unidad Kennedy
Motivo de la solicitud (Marque con una X) 0 CONTRATO

Adicion y Prorroga .
Adicion 39552018 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natiral
Reinicio

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

pacientes , respuestas 3 Entss de Control y demas, actividades quy

La oficina de Desarrollo Institucional requiere ‘contratar para
para los procedimientos de - sscanes, archiva de histofias clinicas; i
para Ja prestacion del servicio”y Ia oportunidad sry &l escar €0, en

xe}‘u Y Lo

el Proceso de Administracion, control y custodia de la Historia Clinica, 1o servicios oa Un suiliar aominstative
trol de las mismas, Inventarios docurentales.
& y recibo de las historias clinicas para su procesamiento y archivo, asi como'para a atencion de los
eran desarrolladas en ' |a Unidad de Kerinedy y los Depositos de archive Carvajal y Restrepo,

de conformiidad con Jas actvidades requeridas

Descripeion del serviclo solicitado

La oficina de Desarrolle institucional v-Archive requiere s contratacién deun Apoyo y Soporte Logistico’, de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO T4AR
de las diferentes actividades que se realizan en 14 Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESEL Envcconcordanciaconlas obligaciones

actividades pactadag;

AREA; ADMINISTRATIVO E(] // ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - LUIS HERNESTO ABRIL AREVALO .0 78123832 !

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afios) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documertal

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

oportunamente al supervisor.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabiidad & incompatibilidades sobray

/irjentes. Demora en el inicio de 1a ejecucitn del contrato. Efores 6n {a sUpervision: No informar

su designacion Riesgo relacionado al Gonocmisnto, experiencia v destreza en el desempefio de sus actividedesRiesgo por no asistencia & las

actividades programadas. Riesgo relacionado con las condictas que miran la intenclonalidad del Individuo y su actitvidad valorativa y 8tica ante las actividades v jos usuarios.
Riesgo en la planeacion de jas actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas v politicas institucionales, entre las que se encuentran misidn, visidn planss de

CHIVO en el'acompafamiante

accion, abjetivos, metas e indicadores. Riesgo'de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por.elsu
No entrega de soportes | registros de las actividades de acierds con los procedimientos y requerimientos de la entidad

parvisor para las actividades asignadas

]

Margue ton tna X se;‘m VALOR ms' 'vm:& /
cortesponda tipo de contrate ‘:xgl";;i’;ﬁ‘ st VALORTOTAL
TIEMPO DE EJECUCION | MONTO TOTAL (et 1o denp :s; X 1 n.zs:‘ooo s
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Depositos de Archivo) velando por ejercer 8 control interno con

entrega de las mismas en [os tiempos establ

procedimientos establecidos para archivo, 13)

1) Recibir y entregar las actividades objelo de st contrato en el grupo asignado, registrado Ias novedades presentadas. 145 Goividates desarrolladas 51 100%, 2, Realizar fos
traslados solicitados en el vehiculo Institucional, para el recibo y entrega de las historias clinicas a las diferentes sedes de fa unidad de kennady ( Tintal; Floralia, Hospital UPAS
108 registros en las planilias establecidas para tal fin tanto 8l recibo comb 4 la o
de snfermeria o personal autorizado ' Ias historias clinicas; svolucionss y demas documentos de la historia clinica & fraves del RIPS. planillas de control, radicados entre olros:
velando por su organizacion; foliado, control y custodia. 4) Enfregar af personal de enfermeria o parsonal autorizado las historias clinicas solicitadas para atencion del paciente o
auditorias, garantizando el control custodia a traves defos RIPS o planillas sequn el procedimiento, 5) Realizar la organizacion: foliado. escanse o digitalizacion y prestamo’ de
tas historias clinicas de pacientes con sgreso o solicitadas para alencion del paciente o auditorias, 5) Realizar fa enltrega y racibo de las historias clinicas oportunamente snitre al

ntrega. 3) Recibir del personal

hospltal y el archivo de gestion & traves de las plarilias establecidas segun el procedimiento institucional, 7)) Generar el consdcutivo de consuita, RIPS, radicados y demas
documenitos soports adelantando as actividades relacinadas con el prestamo de historias
idos para los servicios'y radicatos. 8
de este procedimiento, staboracion de carpetas. sticker 9) Responder.

¥ consulta ds a8 mismas para la atencion del paciente. auditorias garantizando la

) Garantizar diariaments 1a constilta externa ¥ cirugia ambulatoria desaroliando ias atciones
por el correcto almacenamiento y manejo de 105 archives de Historias clinicas. garantizando al 100% la
ubicacion de historias clinicas solicitadas, su archivo'y desarchive. G6n sus documentos soporte, de conformidad con la nofmatividad vigents 10) Garantizar al 100% 18
respuesta oportuna a los requerimientos de solicitud de historias clinicas realizadas por los usuaros, entes de control, oficinas v demas partes interesadas da Ta Unidad 6
Subred, llevando el control sobire 1a solicitd radicacion y ertrega. 11} Gestionar el 100%
con fines de elaboracion de informes intemos ¢ extemos, acorde con la ley. 12} Realizar o
13y Mensualmente garantizar que las historias clinicas sn prestamo han sido devueltas en su totali
12)Atender cor amabilidad 1as ventanilias, oficinas, recibiendo verificando y.controlando diariame

de Ia informacion que se requisra sobre historias clinicas o para el apoye del ares
1:100% el escaneo de las historias clinicas garantizande 1a calidad de 1as mismas.
dad asi como el seguimiento a la
nte la documentacion, historias clinicas docurments soponts segun fos

Realizar el inventario documental de tas historias clinicas para transferencia en el fortmato Unico Inslitucional y el inventario
documental del archivo de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar y ordenar los docurmetos a su Cargo conservan
Jlas actividades realizadas, pregentando [ consolidation de 108 mismos al Supervisor del contrato mensualmente pa

soficiiadas y rio han sido prestadas,

dolos tecnicamente. 15) Llevar los indicadores diarios de
g la presentacion de la cuenta 18) Presentar al supsrvisor
de la orden de prestacion de servicios los indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sisteéma social integrat de acuerde con lo establecido en'el articils 50°'de
la ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo primerd dela ley 828 de 2003, 17) Velar por 12 buena imagen del area & Institucional.

CONSTANCIA DENO EX!STENCIA@@ PERSONAL EN PLANTA

ILIANA RIOS VELANDI
Désartollo Institucional - §

Jefe Oficitia Asesdra

Sur Occidente E:S.E. o

)

MARTHAWOLIMA PASACHOA MORENO

cativo 3, Stibred Sur Occidente S




