Version: ; Pz
REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICIONY/O e " 1
PRORRGCA Fe'cha de aprobacion: 24/02/2017 ‘&u

Cadigo: 04:02-FO-0005

Quien solicits {colocar cargo i 10 gerfil del siipervisory Focha de:la Dependencia o sede:

MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ Dia Mes | Ao
Profesional Espacializido 16 4 1o 2018 Gestion Documental y Archive Unidad Kennady
Motivo de fa solicitud (Marqae con una X} | No CONTRATO

Adicién 'y Prorroga X

Adicién V3058.0018 Formato d fnimos para celet

Prorroga contrato ¥ Lista de Chequeo Persona Matural

Relnicio

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

La §ubgergn§ia Cpmorativa- Direcciqn Administrativa fequiere contratar para el Proceso de Administracion; control y custodia de fa Historia Glinica . 105 Servicios 46 un
auxiliar admxms(ratgvo para los procedimientos de escaneo, archivo de historias clinicas, manejo'y control de las mismas, Inventarios doctimentalés, - de canformidad con ias
actividades requeridas para la prestacion  del servicio ¥ la oportunidad en ef escanes, entrega y recibo de las historias clinicas para su procesamiento 'y archivo, asi como

pz;r:s:? atencion de lo8 pacientes’, respuestas’a’ Entes'de Contral y demas, actividades que seran desarrolladas en’1a Unidad de Kannady v 1o Depositos de archivo Carvajal
Yy epo.

Descripeidn del servicio solicitado

¥] of{cina Gestion pacumentai v Archivo requiere  Ja contratacion de un Apoye 'y Soparte Logistica, de un AUXILIAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS ARCHIVO éivel
acompafamlento de las diferentes actividades que'se realizan en la Subred integrada de servicios de $alud S0r Occidents BSE - En concordancia con las pbligaciones v actividadas

pactadas.
AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PERFIL ALILIAR ADMINISTRATIVO
NUMEROG DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: (En aftos) 1 EN: Administracion en'Salud, o (estion Documentai

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad & incompatibiidades Sobrevinientes Demors on ol inicio de la ejecusion del contrato.Errores e fa supervisién. No informar
oportunamente al supervisor su designacién.Riesgo relacionado al sonotmisnto, experiencia y destreza en ol desermnpefio de sus actividadesRiesgo por no asistancia a las
actividades programadas. Riesgo relacionado con las conducias que miran la intencionalidad del individuo y su'actitvidad valorativa y ética ante las aclividades v los usuanos.
Riesgo en la planeacitn de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y polilicas institicionales, entre g% que se encuentran mision, vision planes de
accién, objetivos, metas e indicadores,Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por sf Supervisor para as actividadss asignadas

Noentraga de soportes | registros de las actividades de seuerdo con 168 procedimientos y requerimieritos de 1a entidad

i : " > VALOR CRRTOR
arque con ung X segiin {mznes’hors;
corresponda tips de  conttato "::::’ﬁwm sctivdades o YALOR TOTAL

PATRRINELS
MONTO TOTAL {Valor no debe - {MES 1:250.000 1 1250000 :
TIEMPO DE EJECUCION repisirarée en lapiz) — ~ Observacionas
ACTIVIDAD @

ACTIVIDADES OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1) Recibiry entregar las actividades objelo de su contrato en el gripo asignado, registrado las novedades: presentadas, las actividades desarolladas al 100%, 2. Realizar.ios
traslados solicitados en el vehiculo Institucional, para el recibo ¥ entrega de'las historias ciinicas a las diferentas sedes de 1a Unidad de kennedy{ Tintal, Floralia, Hospital, UPAS
Depositos de Archivo) velando por ejercer el control interrio con los registros en las planilias establecidas para tal fin tanto al recibo como a la entrega; 3): Recibir ‘del personal
de enfermaria o personal autorizado las historias clinicas; evoluciones y demas documentos de 1a historia clinica traves del RIPS, planillas de control, radicados entre otros,
velando por s organizacion, foliade, control'y custodia. 4) Entregar al personal de enfermena o personal autorizado fas historias dlinicas solicitadas para atencion del paciente
o auditorias, garantizando el control custodia a traves de los RIPS o planiiias segun el procedimiento. 5} Realizar la organizacion, follado, sscaneo o digitalizacion y prestamo
de las historias clinicas de pacientes ton egreso o soiicitadas para atencion del paciente o auditorias. 8) Realizar la entrega y recibo de lag historias clinicas oportunamente
entre el hospital y el archivo de gestion 2 traves de (as planilas establacidas segun el procedimiento institutional, 7)) Generar sl consecutivo de consulte, RIPS, radicados v
demas documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con'el prestamo de historias v consulta de fas mismas para 1a atencion del paciente; suditorias
garantizando la entrega de las mismas an los tiempos establacidos para - los servicios Yy ‘radicados; 8) Garantizar diariamente [a consuita externa y dirigia ambulatoria
desarollando las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpsias; sticker 9) Responder por el correcto almacenamiento y manejo de los archivos de Historas clinicas,
garantizando al: 100 % la ublcacion de historias ciinicas solicitadas, s archivo 'y desarchivo, con sus documentos soporte, de coriformidad con la normatividad vigente 10}
Garantizar al 100% la respuesta oportuna a'los requerinientos de soliciiud de historias clinicas realizadas porlos usuanos, entes de control, oficinas y demas partes
interesadas de la Unldad o'Subred, levando el contrél sobre 1 solicitud  radicacion ¥ entrega. 11) Gestionar el 100% de la Informacion que se requira sobre historias dinfcas
o para el apoyo del area’, con fines de elaboracion de informes internos ¢ externos, acords con la ley.12) Realizar al 100% el escanao de las historias clinicas garantizando la
calidad de las mismas, 13) Mensualmente garantizar que las histonias dinicas en prestamo han sido devueltas en su totalidad asi como el seglimiento 3 1as solicitadas y no
han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad Jas ventaillas, oficinas,  recibiends verificando ¥ controlando diariamente Ia dotumentacion; historias clinicas documento
soporte ,segun los procedimientos establecidos para archive, 13} Realizar el inventario documental dé las historias cinicas para transferencia en el formato Unico institucionat
y el inventario documental del archivo de gestion de histarias clinicas; 14) Clasificar y.ardenar los documetos a su carga conservandolos tecnicaments. 15): Lievarios
indicadores diarios de Ias actividades realizadas, presentando a consolidacion de los mismos al Supervisor del cantrato mensuaiments para la presentacion de fa tuenta 18)
Presentar al supervisor de la orden de prestacion de servicios los indicadores, v 1as coplas de los racibos de pago de aportes 2l sistéma social integral de aeusrdo conlo
sstablecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, en concordandia con'el articuls primero de la ley 828 de 2003, 17) Velar por 14 buena imagen del area ¢ Institucional.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA
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LFO) RODRIGUEZ LOPEZ CLAUDIAPATRICIA HONA BOHORQUEZ
Profésional Especializado iracelon Administrativa

MARTHA YOLINI, PASACHOA MORENO
VoBo Subgergnte torporative




