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

La oficina de Dbsarrollo Institucional requiere: contratar para el Proceso de Administracion; control y custodia de la Historia Clinisa;
los procedimiebics de escaneo, archive de historias clinicas, manejoy control de fas mismas, Inventarios documentalss;

prestacion delf servicio 'y Ia oportunidad en ‘el escaneo, entrega y recibo de las historias clinicas para su procesamiento y
fespuestas a fntes de Control v demas. actividadas que seran desarrolladas en la Unidad de Kennedy v Ios Depositos de

los servicios de un auxiliar admidistrativo para
de conformidad con las actividades requeridas pars la
archivo, asi como para {a aténcion ds 16 pacientes
archivo Carvajal y Restrepo,

Descripcion del servicio solicitado

La oficina de Desarrolio Institucional y Archivo requiere la contratacion de un Apoyo y Soporte Logistico ; de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ SARCHIVO 61 6
acompaﬁamie%{to de las diferéntes actividades que serealizanen ta Subred integrada de servicios de salud Sur Qccidente ESE: En concordaricia con las obligationes y

actividades pactadas,
ART: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PER&!L AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1= JESUS AMARILDO MENDOZA ARRIETA C.C. 84035170

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCI&LEn aflos) 1 EN: Administracion en Salud; o Gestion Documental

HABILIDADES 1 ORIENTACION AL USUARIO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO, COMUNICAGION ASERTIVA

RIESGOS'DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibilidades sobrevinientes, Demora en el inicio de 1a ejeciicion del contrato.Errores en 1a BUpeBIVision; N informar
oportunamente 8l supervisor su designacion. Riesgo relationado &l conocmiento, experiencia y destreza s desempafio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a'las
actividades prog ramadas. Riesgo relacionado con las conductas que miran la-intencionalidad del individuo ¥.5u actitvidad valorativa v ética ante las actividades y los Gstiarios.
Riesgo en'la plaheadion de'las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimients dea normas y politicas institucionales. entre’las que se encuentran mision, visién planes de
aceidn, objativu{ metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los paramstros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No'antrega de sgportes . registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos'y requerimientos de ta entidad

o % 3 VALOR CRNTIORD
carrgxnzznt;gade ;ﬁﬁ;ﬂio m’ﬂm' (::i%!:;?: " VALOR TOTAL
TIEMPO DE EJECUCION W“Tr‘gggf;‘;‘ééf‘gpg dete :‘;:A X 1 s1.2r;omn s
ACTIVIDAD o

o AC:IVIDADES 1 DBLIGACIQ‘NES DEL CONTRATISTA

1) Recibiry entrigar las actividades objeto de su contrato en ol grupo asignado, regisirado las novedades presgﬁ‘{adas. las actividades desarrolladas al 100%; 2. Realizar lns
trastados solicitalios en el vehiculs Institucional, para el recibo v entrega de las historias clinicas a las diferentes sedas de la unidad de kennedy ( Tintal, Floralia, Hogpital, UPAS
Depositos de Archive) velando por gjercer el control interno con los registros en'las planillas establecidas para ftal fin tanto al recibo'como a'la entrega. 3) Recibir del personal de
enfermeria o pergonal autorizade las histofins clinicas, evoluciones y demas documentos de la historia clinica a traves del RIPS. planilfas de control, radicados entre otros;
velando por su ofganizacion; foliade, control y custodia, 4) Entregar al personal de snfermeria o persanal autorizado las historias clinicas solicitadas para atencion del paciente o
auditorias,  gararltizando el contral custodia a traves'de los'RIPS 6 planillas seguri ‘el procedimiento. 5) Realizar Ia organizacion, toliado, escanen o digitalizacion 'y prestamo’ de
las historias clinigas de pacientes con egreso o solicitadas para atencion de paciente ¢ auditorias, 6) Realizar la entrega y recibo de las historias clinicas oportunameante entre e
hospital y el archivo de gestion & traves de las planitias establecidas segun e procedimiento institucional, 7)) Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados v demas
documentos sopgrie adelantando las actividades relacinadas con ef prestamo de hislorias 'y consulta de las mismas para la atencion del paciente, autlitorias garantizande la
entrega de las mibmas én'los tiempos establecidos para ‘los servicios y tadicados, 8) Garantizar diariaments Ia constlta externay cirugia ambulatoria desarcliando fas accitnes
de este procedimiento; slaboracion de carpetas, sticker - 9) Resporider por el correcte almacenamiento y manejo de los archives de Historias clinicas. garantizando al 160 % 1a
ubicacion de histérias clinicas solicitadas, s archivo'y desarchivo. ¢on sus documentos soporte, da conformidad con la hormatividad vigente 10} Garantizar 8l 100% fa respuasta
oportuna a los reguerimientos de solicitud de Historias clinicas realizadas por jos usugrios, entes de control, oficinas y.demas partes interesadas de la Unidad o Suibrad, llevando el
control sobre la splicitud , radicacion y eritrega, 11) Gestionar el 100% de ia informacion que se requiera sobre historlas clinicas o para el apoyo del ared’, con fires de
elaboracion de informes internos o externos, acorde con la ley. 12) Realizar a1 100% &1 escaneo de las historias clinicas garantizands la calidad de‘las mismas. 13)
qunsualmente gdrantizar que las historias clinicas en prastano han sido devueltas ‘'en su totalidad asi como’sl seguimiento a'las solicitadas 'y rio han sido prestadas, 12)Atender
con amabilidad las ventanillas, oficinas. recibiendo verificando 'y controlando diariamenta la documentacion, historias clinicas documento soporte segun los procedimisntos
astablecidos para archivo, 13) Realizar el inventario documeéntal de las historias clinicas para transferencia en el formato Unico Institucional y.elinventario documental del archivo
de gestion de hisibrias clinicas: 14) Clasificar.y ordenar los documetos 3 'su cargo conservandolos tecnicamente, 15) Lievar los indicadores diagrios de las actividadas réalizadas,
presentando la cdnsolidacion de Ios mismos al Supervisor del contrato mensualments para la presentacion de la cuenta 16} Presentar ol supervisor de la orden d5 prestacion ds
servicios los indidadores, y las copias dé 1os recibos de pago de aportes al sisterma social integral de acuerdo or o establecida én el articulo 50 de ta ley 789 de 2002, en
concordancia cortel articulo primero da la ley 828 de 2003, 17y Velar por la busna imagen del srea’e Institucional,

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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