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JUSTIFICACION O NEGE&%ﬂAﬂf)E LA PRESTACION DE SERVICIO REQU&RIDO"
(Previa verificacion presupuostal)

El Area de Gestion Documental ¥y Arcmvo, requiere garantizar el Apoyo 'y Soporte Logisticode un TECNICO 1 en sl acompanamiento de las difsrentes aclividades que serealizanenla
Subrad integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE  En concordancia con las obligaciones y attividades pactadas.

- .. DechconBlenidessiiae,.
0s da apoyo a la gestion como Técnica 1en g‘e‘sﬁé‘nddcu;nental y archivo, dentro de fos diferentes Protesos v procedimientos en
servicios de salud | de acuerdo a las necesidades de la institucion.
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HABILIDADES:

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabiidad e incompatibilidades sobrevinientes Demora an ol iniclo de & ejecucion del contrato Errores en la supervision, No informiar
aportunamente al supervisor su designacion Riesge relacionado al conocimiento, experiencia y destreza en sl desempenio de sus aclividadesRiesqgo por no asistencia alas actividades
programadas Riesgo relacionado con fas condiictas que miran la intencionalidad del individuo v su actitvidad valerativa y élica ante las actividades v los usuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision,planés de accién,
objetivos, metas e indicadores Riesgo de no cumplimiento de fos pardmetros de calidad establecidos POT el supervisor para las actividades asignadas

No enlrepa de soportes | registros de 1as actividades de acuerde con los procedimientos ¥y requerimientos de Ia antidad
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 ACTWIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATI

STA

1. Realizar las aclividades correspondientes a la Central de historias clinicas ¥ archivo institucional de acuerdo a 1a Normatividad vigente, 2. Garantizar
1a custodia de las Historias Clinicas y demas documentos del archive cehitral, 3, Realizar atencion personalizada al usuario, brindando informacion general yvienlentio enclenta la
politica de sistema gestion de calidad recordando a los Ustarios los derechos y deberes.a. Responder por &l patrimonio v los elementos dados bajo su responsabilidad e inventario,
garantizando el usa adecuado de los mismos 5. Apovar la Gestion Documental Institucional, archivos de Gestion e implementacion TRD en los Puntos de Atencion, Sedes
Adrainistrativas v PIC.6. Recepcion y custodia de archivo de historias clinicas entregadas al archivo central.7. Dar cumplimiento a los puntos de control establecidos enlos
procedimientos para administracion de documentos.8. Desarrollar y mantener acciones de autocontrol y mejoramiento sobre las actividades contractuales que garanticen la operacion
eficienite del area'y fomentarlo para el cumplimiento de ja mision de 1a entidad.9. Diligenciar do manera clara, completa v oportuna los instrumentos que se le sean encomendados para
el ejercicio de su actividad 10, Conocer, prontover y aplicar las politicas institucionales que garanticen objétivos corporativos el buen uso de fecursqs. a4 seqguridad; &l bienestary s -
salisfaccion del clients interno v externo del hospital, 11, Recepcisn, verificacion y organizacion de los documentos para Ia transferencia documental en el proceso da relroalimantacion ’
de inventarios en medio magnético. 12 Desarroliar las demds actividades afines al objeto Institucional requerido. 13 Realizar visitas de acompanamiento para la verificacion de los
procesos establecidos para el manejo de archivo institucional y de historia clinica. 14.Elaboracion de cronograma anual dé transterencia dosumeantal dands cumplimiento a1
programacion establecida de permanencia de los documentos en los archivos de gestion:
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