Versién:
s REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O

PRORROGA 1
Fecha de aprobacién: 24/02/2017

Cédigo: 04-02-FO-0011

[T

Quien solicita (colocar cargo y /o perfil del supervisor) Fecha_de la Solicitud Dependencia o sede:
LILIANA RIOS VELANDIA Dia Mes Afio
Jefe Oficina A de ituci 16 10 2019 Desarrollo Institucional - Pablo VI Bosa

Motivo de la solicitud (Marque con una X) | lo CONTRATO
/Adicién y Prorroga X

Adicion i para
Prorroga 1267-2019 contrato : Lista de Chequeo Persona Natural

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

La oficina de D ituci requiere izar el Apoyo y Soporte Logistico de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO I en el i de las dif
actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios de salud Sur Occi ESE En ia con las obli y d

del servicio

La oficina de Desarrollo Institucional y Archivo requi la de un Apoyo y Soporte Logistico , de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO |- ARCHIVO enel acompanamlemo de
las idades que se realizan en la Subred i da de servicios de salud Sur O ESE En concordancia con las obligaciones y

AREA: ADMINISTRATIVO E ASISTENCIAL D

PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO I-FLOR YOLANDA QUINTERO C.C 39649515

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 UNO (01)

|EXPERIENCIA: (En afios) EN:
HABILIDADES:

RIESGOS DE LA CONTRATACION: ilidad e i ibifi i Demora en el inicio de la ejecuci6n del contrato.Errores en la supervisién. No informar
oportunamente al supervisor su desi{ ion.Riesgo i al i xperiencia y destreza en el de sus activi go por no asi ia a las activi
Riesgo i con las que miran la i ionali del i ysu tiva y ética ante las actividades y los usuarios.
Rlesgo en la planeacion de las actividades por reallzar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision,planes de accion,
jeti metas e indi Riesgo de no i de los p: de calidad idos por el supervisor para las activit
No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

CANTIDAD
Marque con una X segiin VALOR (meses ,horas,
" UNITARIO(mes, "
corresponda tipo do contrato | | o " SR actividades a
JONTO TOTAI ol d i : contratar )
TIEMPO DE EJECUCION | "V L (valor no dabe registrarse

on lapiz) MES_ X 1,324,025 1 $1.324.025
HORA [
ACTIVIDAD )
ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL cONTRATiSTA
1. Realizar las actividades asignadas de archivo historias clinicas y cumpllﬂas de acuerdo a la ivi yp instituci 2.F por la custodia de las historias|
cllnlcas de usuarios, siguit blecidos de i ion, archivo y notificacion de i i ias dando i a los puntos de control en los|
blecidos.3 Reallzar la de historias cllmcas para la agenda programada de profesionales y para el soporte de glosas, auditori de solici de
Ios entes externos, en el hempo establemdo 4. Realizar las i a las dif F de Salud idi - EPS-S, para la autorizacién de servicios|
por el p i al usuario.5. Participar en el p i de it del drea, para el andlisis respectivo. 6. Revisar la il i de la
informacién recibida y realizar los ajustes necesarios para agilizar los p 7. Participar en la ia y contra ia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de|
servicios de salud y el Centro de Recepci6n de Urgencias de la SDS, de acuerdo con las normas que la regulan. 8. Retroalimentar la base de datos del SIRC de acuerdo a la normatividad|
vigente.9. Participar y apoyar en el Hospital la organizacién de modelos de p i6n de servicios idisciplinarios y que a la atencion integral del individuo, la familia y la i 10,
Elaborar y p p los inf de gestién o de activi lici por el lider del 4rea, cuando sea requerido y en el periodo ido. 11.]
Realizar la recepcion y revision mensual de productividad de todos los i de la Unidad i i y rios en la oficina de Estadistica en el periodo establecido.

VALOR TOTAL

Observaciones Adicién y prorroga

12. Reportar oportunamente a la oficina de PIC los eventos relacionados con el Sistema Alerta Accion que se hayan presentado durante la semana de acuerdo al calendario|
y i lo lecido en el formato y aplicativo si el evento es de informacion inmediata lo debe reportar en el que se p! 13. Realizar
al usuario inf i6n general teniendo en cuenta la Politica del Sistema de Gestion de Calidad, socializando a los usuarios los y deberes.14. R der por el
y los dados a su i e io dando el uso adecuado de los mismos. 15. Digitar todos los Regi de F i6n de|
Servicios de Salud (RIPS) en los casos de no i la sit izacion y codit i i de datos, o de la informacién a que haya lugar. 16. Coadyuvar al cumplimiento
del plan de accién institucional, a través del cumplimiento de las metas contractuales establecidas en los planes y proyectos en el 4rea asignada. 17. Apoyar la Gestién D
eil i6n de Tablas de ién D TRD en los puntos de atenci6n.18. Mantenimiento de los archivos de Historias clinicas clasificados y actualizados.19.|
las activi de archivo y livo Historias Clinicas a la direccién del proceso de Archivo (A lizacion Datos Instituci 20. D¢ y

de y meje i sobre las activi que la op i6n eficiente del 4rea y fomentarlo para el cumplimiento de la misién de la entidad.21. Las demés
actividades que le sean asignadas y sean afines con la del objeto 22 Apoyar y i en las activi de interés del area y la Institucion cuando sea requerido
23. Formular y ejecutar las accit p ylo q y/o plan de mej i a que haya lugar.24. Conocer, promover y aplicar las politicas institucionales que garanticen los|
objetivos corporativos, el buen uso de los recursos, la i el bit y la sati i6n del cliente intemo y externo del Hospital. 25. Promover el cuidado y custodia del patrimonio|
y por los dados a su i 26. Conocer, promover y aplicar las Normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios, Manual de Higiene y|
idad i ial, pi de salud i planes de ia para proteger la salud en el frabajo aplicando las técnicas de Bioseguridad. 27. Realizar la prestacién de los|

servicios en el marco de los ios y planes de i0.28. D las demas activi que le sean asi y afines al objeto institucional requerido.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

Jefe Oficina Asesora itucional - Subred Sur Occidente E.S.E.




