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REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/0 Fecha de aprobacion:
PRORROGA k P - 24/02/2017 ¥ sepoen
Cédigo: 04-02-FO-0011

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE

Quien solicita (colocar cargo y /o perfil del requiriente) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:
Martin Alfonso Rodriguez Lopez i Gestién Documental
Profesional Especializado - Gestién Documental Dia Mes Afo Direcci6n a la que pertenece: Administrativa
17 7 2019
Motivo de la solicitud (Marque con una X) | No CONTRATO
Adicién y Prorroga X
Adicién Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de
3502-2019
Prorroga X Chequeo Persona Natural
Reinicio

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

La dependencia Gestion Documental requiere la contratatacién de archivistica que apoye las actividades propias del proceso de Gestion Documental de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente, con conocimientos normativos y técnicos de la gestion de los documentos generados y recibidos

Descripcion del servicio solicitado

Prestacion de servicios profesionales en archivistica para apoyar las actividades del proceso de Gestién Documental de la Subred Sur Occidente

AREA ADMINISTRATIVO E ASISTENCIAL I:l
PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 l MARIA EUGENIA MORENO LOZANO C.C. 41.689.518
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: [1 (Una)

HABILIDADES:

- Comunicacioén

- Trabajo en Equipo

- Liderazgo

- Iniciativa e innovacion

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de la ejecucion del contrato.Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las
actividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.
Riesgo en la planeacién de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision,planes de
accién, objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

M ; VALOR CANTIDAD (meses
O e d’: e ato | unARIO(mes, | horas, actiidades a | VALOR TOTAL
P P hora, actividad) contratar )
MONTO TOTAL (valor no debe " .
TIEMPO DE EJECUCION O roTAL talor ne Y 1324025 Toms 1324025 |Observaciones:
HORA 0
ACTIVIDAD 0

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar las actividades correspondientes a la Central de historias clinicas y archivo institucional de acuerdo a la Normatividad vigente.

2.Garantizar la custodia de las Historias Clinicas y demas documentos del archivo central.

3. Realizar atencion personalizada al usuario, brindando informacién general y teniendo en cuenta la politica de sistema gestion de calidad recordando a los usuarios los derechos y
deberes.

4. Responder por el patrimonio y los elementos dados bajo su responsabilidad e inventario, garantizando el uso adecuado de los mismos.

5. Apoyar la Gestion Documental Institucional, archivos de Gestion e implementaciéon TRD en los Puntos de Atencion, Sedes Administrativos y PIC.

6. Recepcion y custodia de archivo de historias clinicas entregadas al archivo central.

7. Dar cumplimiento a los puntos de control establecidos en los procedimientos para administracion de documentos.

8. Desarrollar y mantener acciones de autocontrol y mejoramiento sobre las actividades contractuales que garanticen la operacion eficiente del area y fomentarlo para el
cumplimiento de la mision de la entidad.

9. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna los instrumentos que se le sean encomendados para el ejercicio de su actividad.

10. Conocer, promover y aplicar las politicas institucionales que garanticen objetivos corporativos el buen uso de recursos, la seguridad, el bienestar y la satisfaccion del cliente
interno y externo del hospital.

11. Recepcidn, verificacién y organizacion de los documentos para la transferencia documental en el proceso de retroalimentacién de inventarios en medio magnético.

12. Desarrollar las demas actividades afines al objeto Institucional requerido.

13. Realizar visitas de acompariamiento para la verificacion de los procesos establecidos para el manejo de archivo institucional y de historia clinica.

14. Elaboracion de cronograma anual de transferencia documental dando cumplimiento a la programacion establecida de permanencia de los documentos en los archivos de
gestion.

MARTIN ALFON
Profesional Especializado




