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

La oficina de Desairolio Institucional equiers contratar para el Proceso de Administracion. conirel ¥ custodia de la Historia Cliniea . 105 servicios de un auxiliar administrative pa”r;a~i
los procedimientos de estaneo, archivo de historias clinicas, mansjo ¥ .control de las mismas Inventarios documentales, de conformidad con ias actividades requeridas para la
prestacion del servicio ¥ la oportunidad en & escaneo, enirega v recibo de las historias clinicas para su procesamisnito y archivo, asi como para fa atencion de los pacientas .

respuestss a- Enfes de Control y demas, actividades que seran desarroliadas an [a Unidad de Kennedy v los Depositos de archive Carvajaly Restrepo.

Descripeion del servicie golicitado

La oficina de Desarrollo Institucional v Archiva requiere la contratacion de un Apoyo y Soporte Logistico , de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ~ARCHIVD anval

acompafiamiento 'de las diferentes actividades Que se realizan enla Subred intégrada de servicios de salud Sur Occidente ESF En concordancia
actividades pactadas.

con Ias obligaciones y

AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | JESUS AMARILDO MENDOZA ARRIETA C.C, 84020170

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: {En afios) 1 EN: Administracion en Salud, o Gestion Documental

HABILIDADES: ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPD, LIBERAZGO, COMUNICACION ASERTIVA

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad incompatibilidades sobrevinientes Demora an el inicio de 1a ejecucion ds) contrato:Errores enla BUPSIVISIOn. NG informar
oportunaments al supsrviser sy desighacion: Iesgo relacionado al conocmiento, experiencis y destrezs eri el desemperio de sus actividadesRissgo por no asigtencia g las
actividades programadas. Rissgo relacionado con las conductas qus miran a intencionalidad del individue ¥.5u actitvidad valorative ¥ Blica ante las actividades V108 Usuarios
Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por e cumplimisnto de normas ¥ politicas institucionales. enire jas que se encuentran mision. visién,planes do
accion, objetivos: melas e indicadoresﬁiesgo de no cumplimiento de los parémetros de calidad establacidos por &l supervisor para las actividades asignadas

No'entraga de soportes | registros de lag actividadaes de acuerde con los procedimisntos Y requerimientos de la entidad

VALOH e
L ranowes | (e | valorToTAL
o SO
TIEMPO DE EJEGUCION 1 MONTO TOTAL telor 10 dshe X ! SLERO0 Jomssnaciones
ACTIVIDAD 0
ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL GONTRATISTA

1) Recibir y entregar fas actividadés objeto de sy cornitrato en ef grupo asignado: registrads 198 novedades preserdadas, las actividades desarroliadas al 100%, 2. Realizar jos
traslados solicitados en ol vehiculo Institucional, para el recibo v entrega de las historias clinicas a jas diferentes sedes de a uridad de Kerinedy ( Tintal. Floralia, Hospital, UPAS
Deposios de Archivo) velando por ajercer el control internc con los registros en fas planilias establocidas para tal fin tanto al recibo como g la entrega. 3) Recibir del personalde

enfermeria o personal autorizads las historias clinicas, evoluciones 'y demas documentos de ia historia clinica a traves del RIPS, planilias de control; radicados enira ofros;
velando por sy organizacion, foliade sontrol y.eustodia. 4) Entragar 4 personal de enfermeria o personal autorizads las Ristorias olin icas solicitadas para atencion del pacients o
auditorias, garantizands ol control custodiaa traves dé los RIPS o planillas Segun el procedimisnto. 5) Realizar arganizacion, foliado. escanes & digitatizacion y prestame e
}as historias clinicas de pacientes con egress o solicitadas para atencion dal pacients o auditorias. 6) Realizar 1a entrega y recibo de las historias clinicas aportunaments entre el

documeritos soporte adslantando las actividades relacinadas cor el prastamo de historiag ¥ consulta de las mismas para la atencion del paciente, auditoriag garantizendo' la
entrega de las mismas en los tiempos establecidos para los servicios y radicados, 8) Garantizar diariamenta la consuita externa ¥ Cirugia ambulatoria desarollando fas sccionas
de sste procedimiento, elaboracion de Carpetas, sticker §) Responder por el corrects almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinicas, garantizands al 100 o ta
ubicacion de historias chnicas solicitadas, su archivo y desarchivo, con sus documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar al 100% 1a respuesta
OpoTtuna @ 108 requerimientos de solicitud de historias clinicas reslizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas pates interesadas da Unidad o Subred, llevando el
control sobre la solicitud - radicacion ¥ entrega, 11) Gestionar 81 100% de la informacion que se Tequiera sobre historias Slinicas & para el apoyo del area - con fines de
elaboracion de informes  intermos o aexternos, acorde con la ley. 12) Realizar a1 100% of escaneo de fas historias clinicas garantizando la calidad. de ias mismas. 13)
{Mensualments Qarantizar que las historias clinicas en prestamo han sido devueltas en sy {olalidad asi como el Seguimiento a las solicitadas ¥.no han sido prestadas; 12)Aterder
¢on amabilidad fas ventanillas, oficinas, recibienda verifisando ¥ controlando disriaments la documentacion, historias chinicas documents soporte .sequn los procedimisntas
establecidos para archive, 13) Realizar &1 inventario documental de las historias clinicas pata transferencia en el formato Unico Institucional y.elinventario docurnantal sl archiva
de gestion de historias clinicas. 14) Clasificar v ordenar 165 documetos a sy cargn conservandolos tecnicamente. 18) Ulevar Ios indicadares diarios de las actividades realizadas;
pbresentando la consolidacion de los mismos al Supervisor del contrato mensualments para la presentacion de la cuenta 16) Presentar &t SUDEIVISOr de la orden dé prestacion de
sarvicios los indicadores, v las copias de 05 recibos de Pago de apories al sistema social integral de acuerdo con o sstablecido en ol articuls 50 dos 1a ley 789 de 2002 en
concordancia con el articulo primero de la ley 828 de 2003 17) Velar por ia buena imagen del area e Institucional.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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