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P FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS Fécha de aprobacién: -
" L CONTRATISTA ANTIGUO : - - 13/11/2019 T |
: : . . . * |Cddigo: . : _18-01-F0-0013 o i
leen solicita (colocarcaruo y fo perfil del supen;isor) . ' , . : - _ | Dependencia o sede: Desarrollo Institucional
. . : ) Fecha de la Sollcitud. ' . o

LILIANA RIOS VELANDIA ’ ' o e Dla - . Mes Ao | - . . .
Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Inslltuclonal : 18 d 12 2019 : e

Formato documentos mlnlmos para ¢elebrar contrato :'Lista de Chequeo Documentacién por prestaclén de serviclos

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
(Prevla verificacidn presupuestal)

La oficina de Desarrolio Institucional garantizar el Agoyo en [ efaboracion ¥ suséripeldn de los pracesos Contractuales como AUXILIAR ADMINISTRATIVO | en el acompaﬁawenlo
) de las d|rerentes actividades que se realizan en la Subred integrada de servicios de salud Sur Occidente ESE  En conoordancla con las obligaciones y actividades paciadas

Descrlpclbn del servicio sollcitado

La oficina de Des_arrolln lnstitilciona_l y Archive requiere la contratacién de uﬁ Apoyo y Sopiorte Logistico, de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - ARCHIVO en el acompafiamiento de
|las diferentes actividades que se realizan en 1a Subred ihtegr_ada de serviclos de salud Sur Occidente ESE  En concordancia con las obligaciones y actividades pactadas.

. AREA: . ADMINISTRATIVO . xl . : ‘ . ASISTENCIAL I:I
PERFIL' AUXILIARADMINISTRATIVOI S LT
, .
- [NuMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 ADRIANA MARCELA MARlﬂocc sz11a08 £

HABILIDADES Manejo de paqustes ofimaticos, manejo de habes de datos generacion de | Inforrnes, apoyo auxillar en Ia geatlﬁn de slstemas, manejo dela seguridad de la

Informacién y.fortaleza para trabajo eh equipo : i .
RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sabrevln[entes Demora en el inicio de la e]acucrfm del contralo.Ervores en ka supervision, Noinformar
oporlunamente al supervisor su designacion. Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempefio de sus actividadesRiesgo.por no asistencia a las actlvldades
programadas.Riesgo refacionado con las conductas que miran la Intenclonalidad del Individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.

Riesgo en la planeacidn de Jas astividades por realizar.Riesgo por no cumplimlento de normas y politicas institucionalés, entre las que se encuentran mision, visién,planes de accion,
objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de Ios pardmatios de calidad establecidos por el supervisor pata las actlwdades asignadas . ;

No entrega de soportes , reglstros de tas actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimlentos de la entidad . o

Observaclones; Honorarios de acuerdo a la Resoluc]énaplicahle

R . . Marua con una X segin cortaspondahpode {meses hores, [vigencia 2020. S <
' : : . - contrato actvidades & e b
o : . contratar }
‘- TIEMPO OE EJECUCION s — | =x , .
' : oL HORA 1. . A
. ACTIVIDAD . . : - ‘
- B ACTIVIDADES { OBL|GAC[0NE5 DEL CONTRATISTA . . N

1) Recibiry enlregar las actividades objete de su contrato en el grupo asignado, registrado las novedades presentadas, las actividades desarrol!adas &l 100%, . 2. Realizar los
traslados solicitados en el vehiculo Institucional, para el fecibo y entrega de las historias clinicas a las diferentes sedes de la unidad de kennedy ( Tintal, Floralla, Hospital, UPAS
Depositos de Archive) velando por ejercer el control intermo con los registros en las planilas establecldas para tal fin tanto &l recibo como a a entrega. 3) Recibir del personal de
enfem'lerla o persenal autorizado lag histarias clinicas, evoluciones y demas documentos de la historia clinica a traves del RIPS, pianillas de controt; redicados entre otros, velando por
sy organlzacmn foliado, control y custodia. 4) Entregar al personal de enfermeria o pérsonal autorizado las historlas clinlcas solicitadas para atencion del paciente o auditorias, \
garantizando el control custedia a traves da los RIPS o planillas segun el procedimiento,- 5) Realizar la organizacion, foliado, escaneo o dlgnalzaclon yprestamo de las historias
clinicas de paclentes con egreso o soliciladas para atencion del paciente o auditérias, 6} Realizar la entrefja y recibo de las historias clinlcas oportunamente entre el hospltal yval .
archivo de gestion a traves de las plarillgs establecidas segun el procedimiento institucional, 7)) Generar el consecutivo de consulta, RIPS, radicados y demas documentos soporte
adefantando las actividades relacinadas con el prestamo de historias y consultd de las misrias para la atenclon’ del paciente, ayditorias parantizando la entrega de las mlsmas en los
tiempos establecidos para los servicios y radicados, 8) Garantizar diarfamente la consulta extema y cirugia ambulatoria desarcllando las acciones de este prdcedimiento, alaboraclon
de carpelas, sticker 9) Respondjer por el correcto almacenamiento y manejo de los archivos de Historias clinlcas, garantizando'al 100 % la ubicacion de historlas ciinicas solicitadas,
su archivo y desarchivo, gon sus documentos soporie, de conformidad con la normatividad vigente 10) Garantizar af 100% la respuesla oporiuna a los requerimientos de solicifud de
Thistorias clinicas realizadas por los usuarios, entes de control, oficinas y demas partes interesadas de la Unidad o Subred, llevando el control sobre la solicitud , radicacion y enfrega.
~|11) Gestionar el 100% da la Informacion que se requiera sobre historlas clinicas o para ¢l apoyo del area’, ¢on fines de slaboraclon de informes .internos o externes, acorde con la ley.
12) Realizar al 100% el escaneo de las historias clinicas - garantizando la calidad de las mismas. 13) Mensualmente géranllzar,que las historias clinicas en preslamo han sido ’
devueltas en su totalidad asi como el seguimiento a las soitcnadas ¥ no han sido prestadas, 12)Atender con amabilidad las ventanillas, oficinas, recibiendo verificando y controlando
diariamente fa documentacion, histerias clinicas documento sopone Lsegun los procedimientos establecidos para archive, 13) 'Realizar el Inventario documental de las historias
"|clinicas para transferencia en el formato Unico Institucional y el inventario documental del archivo de gestion de historias clinicas, 14) Clasificar y ordenar los documetos a su cargo
conservédndolos tecnicamente. 15) Llevar los indicadores diarios de las actividades reallzaqas presentando la consolidaclion de los mismos al Superviser del contrate mensualmente
para {a presentacion de fa cuenta 16) Presentar al supervisor da la orden de prestacion de seiviclos los Indicadores, y las copias de los recibos de pago de aportes al sistema social
|integral de acuerdo con lo establecido en el amculo 50 de |a ey 799 da 2002 en concordancia con el articulo primero dela Iay 828 de 2003, 17) Velar por la buena imagen del area e
Institucional. . . .
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. MARTHA, PASACHOA MORENC
esarrollo Insmucwnal - Subred Sur Oomdente ES.E. . " |Subgerente rativa- Subred Sur Occidente E.S.E.
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