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La Oficina de Desarrolio Institucional-Gerencia de ta | ion, réquiste fa ¢ iGn de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO |- Archivo-Estadistica; en el acompafiamianto de los diferontes sttividades
que se realizan en la Subred Integrada de Servicios de Salid Sur Occidents ESE.. En toncordantis ton las obligaciones y actividades pactadas:

Descripeion del Bervich

Prestar servicios como: AUXIUAR ADMINISTRATIVO 1- Archivo Estadistica dantro de los diferentes procesos y procediminntos de 13 SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OUCIDENTE
E5E.; dé dcuerdo g las necesidades de fa Institucion.

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL U

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | e
NUMERD DE PERSONAS REQU{1
HABILIDADES: :D: f con Prorise y resp ética dentro de fas caracteristicas sccioéu?tursles aconomicas; indivi ¥ colect el dren de fa p 100 de sts servicios
y actuaren consecusncia desds su profesinalismo y autodetarminacion; en cumplimisnto de las nonmas prinsipios 'y valoras qué regilan el sjercicio de su profasion.
RIESGOS DE LA CONTRATAGION i @i patibilidad srevinientes. Demora en el inicio dé'};a gjacucion del contrato.Errores on la supervision: No informar oportunamente al sUpBVIsor
$u designacion:Riesgo relach al i periencia y d iel ¥ de’ sus actividadesRissgo por no asistencia a las actividades programsdas Rissge relationado con Tas
conductas que miran la intericionalidad del individuo v su actitvidad valorative y ética ante tividades y los usuarios.
Rigsgo en la planeacion de las actividades por realizar Rissgo por no cumplimients de normas'y politicas institucionales; entre as que s shcuentran mision, vision planss de decion, objelivos, matas'e
indicadores. Riesgo de ao cuimnplini e fos pard de calidad establecidos por el supervisor para Jay actividddes asignadas
No'entrega de sopories | registros de las actividades de‘acuerdo con los p i y Lt de Ja entidad

Observacionas:
Matgue con ung X~ segln corresponda 128 | CANTIDAD trsses horas,
oordicionos del contrato wctivilades n chntratt }
TIEMPO DE "D neuerddo « Ja Reschaeion:
EJECUCION MES 3 o Honorarion Viganeis
2018
HORA
ACTIVIDAR
ACTIVIDADES { OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1) Realizar y reportar fas actividades objeto de su contrato al 100%; 2, Realizar los traslacjbs dos en gl vehiculo Instit 1 para el recibo v entrega e lag
historias clinicas velando por ejercer el control interno ton los registros en las planilias establecidas para tal fin tanto al recibo como a la entrega. 3)’ Recibir del
personal de enférmeria o personal autorizado las historids elini evol y demas documentos de la historia clinica a traves del RIFS, planillas de control,

radicados entre otros, 1o por su orge , follado, ol ¥ custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o personal autorizado las historias clinlcas y
solicitadas para atencion del paciente o auditorias, garantizando el control custodia a traves de los RIPS o planilias segun | procedimiento. 5) Realizar la organizaCion;
follado, o digitalizacion v pr de las historlas clinlcas de paclentes con egreso o sollcitadas para atencion del paciente o auditorias, 8) Realizar a entrega
¥ recibo de las historias clinicas oportunamente entre el hospital y el archivo de g on a traves de las planillas establecidas segun ol procedimiento institucional, 7))
Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y demas documentos soporte adelantando las actividades relacinadas con el prestamo de historias'y consulta de
las mismas para la atencion del paciente; auditorias garantizando la entrega de las mismas en los tiempos establecid para los servicios v radicados, 8) Garantizar
diariamente la consuita externa y cirugla ambulatoria desarollando las acciones de este procedimiento, elaboracion de carpetas, sticker S} Responder por el cortecto
almacenamlento y manejo de Jos archivos de Historlas clinicas, garantizando al 100 % fa ublcacion de historlas clinicas solicitadas, st archivo y desarchive, con sus
documentos soporte, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar al 100% Ia respuesta oportuna & [os requerimientos de solieitud de historias clinicas
realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes Interesadas de la Unidad o Subred; llevando ol control sobre la solicitud ; radicaclion y - entrega. 11}
Gestlonar 1 100% de la informacion que se requiera sobre historias clinicas o para el apovo del area ; con fines de slaboracion de informes internos o externos, acorde
con Ja fey. 12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas garantizando la calidad de las mismas. 13) Mensualmente garantizar que 148 historias clinicas on
prest han sldo e itas en su totalidad asl como el seguimiento a las solicltadas v no han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad fas ventaniflas, oficinas,
recibiendo verificando y controlando diariamente la documentacion, historias clinicas do imento soporte segun los procedimientos establecidos para archive, 13}
Realizar el inventariq’ documental de las historias clinicas para tranaferencia en el formato Unico Insfitucional v el inventario documental del archivo de gestion de
historias clinlcas. 14) Clasificar y ordenar los doctirmetos a gu cargo conservandolos tecnicamante. 15} Llevar los indicadores diarios de las actividades realizadas;

B tando a consolid de los mismos al Supervisor del contrato mensnalments na presentacion de la cuenta 16) Presentar al supervisor de ia orden de
prestacion de servicios los indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sistema social infegral de acuerdo ton 1o establecido en el arficuls 50 de 13 iey
789 de 2002, en concordancia con ¢l articulo primero dé |a ey 828 de 2003.17) Velar por !abnena imagen del area ¢ Institucional.
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