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PRESTAR SERVICIOS DE ACUERDO A SU PERFIL ACADGMICO PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES (DE SU me CON DISPONIBILIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LA MISION ¥ LA mplumm

INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E.

Relnciim de actividades para el periodo:

Apayo en gestionar las necesidades de gestion documental,
requeridos de los diferentes procesos o dreas.
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Hasta: |2021-10-1)

*Realizar la matriz do capacitaciofies d2 Gestion Documentaldsl mes
de abril, enviar a capacitacion@sis., wtantrooriente.gov.con las
evidencias, soportes y matriz del 1743 Ui septiambre y octubre .
*Archivar actas de reuniones, sass.lacicres, certificaciones,
documentos de contratos ydunlaanrmwmma
Gestion Documental,
'RmpuunarlaswhclmdesduMdsmma
insumos (cajas, carpetas y ganchos ) para las diferentes oficinas

productoras.
“Realizar mesas de ayuda, en aiercin a necesidades de Gestién
* Envio y almacenamieito del BACAL?? quincenal del sistema de
informacién Orfeo « custodia . ahivo.

* Seguimiento a los nvemamn(i.hm.admuensutdn para
consulta fisica,
* Solicitud de insumcs uepapohm;mmbmdnalnom
procesos de Geslion documents’,

*La matriz se encuentre en el aquipo 9 del archivo central,
Puente Aranda, CD

* Caja 7 documentos de gestion del afic 2021. archivo
central puente aranda.

*las evidencias y sus respuestas, tambien por correo
electronico.
WWww
* Planillas de control de envio y almacenamiento de Back
up. CD

'mmmmmm

* evidencias de inventarios de Gestion en el correo
electronico.

Recepcionar las solicitudes de consulta y préstamo de documentos
con el propdsito de realizar la bisqueda para su posterior enfrega.

Recepcionar y gestionzr solicitudes Ja insumos, unidades de
conservacion y!odou.mmmq s.doadelfondodalnmwhﬁda
San Cristobal.

sl

apoyogestiondocumental! @subredcentrooriente. gov.co

Realizar la organizacio de ios expedientes de archi
asignados,

* Archivar documentos de Histor.. 5. rsles,
*Archivar historias c.nicas contatl; s,
* Organizar historias clinicas de US 2 ol distrital

i SR e,

Lievar el control de préstamo de documentos y/o expedientes en
fisico segin formato establecido y la base de conlrol de consulta y
préstamo.

“Legalizar el recilijo de Ing ‘L. 2slatros y diigenciar la base
Mmmmmsdmmm:yhmﬂm
del mismo.

*Archivar en la carpela de preslaiys ce San Cristobal la evidencia y
recibido de las carpetas.

control que se encuentran en el equipo 9
central, Puente Aranda.

del archivo

Realizar la ublcacién fisica de fas unidades de

*Consultar en inventanos y aplics 162 Dinarmca Nuevo e Historico:
HISTORIAS CLINICAS, SUBIR AneaL$ DE SOLICITUDES,
TUTELAS Y DERECH DS DE PEViION. 71 consultas
“Realizar la consults ent los invaniarivs Jel fondo documental de San
Cristobal, las soliciiudes que se r= = ran prestamo de documentos
fisicos o0 escanvados X5 prestsis.s'

1

Evidencia, en fendo documental de san Cristobal segundo
-mmmm;w:_.

Apoyar las actividades inherenies a la orden de prestacin de
servicios en lo referente a ka gestion documental.

*Seguimiento y conssuiicion de I¢s tocumentos e correspondencia
enviadas fuera de Buguld, depurzc.) « sopoites de entrega con
sello, nombre, facha de recibido y ... .cio7es envios realizados
en el mes de octubra: 52 envics.

*Soportar devolucioncs de envic »,u v; sideiclas.

* Verificacion de Pre/z turas cuit,  supurtas y envios, del contrato
de mensajeria ALAS Li: COLGw., | sasar ias novedades y
Gestionar la faciura o' mes de A-1'5
*Revision inventaric & vilo husize
* Archivo de los documuntas dilipgs caisius de inspeccion
preoperacional para melocicletes, 3,licede a mensajeros.

“Soportes de mensajeria enviados por coeo electronico.
seguimientomensajeria@subredcentrooriente.gov.co
* CD adjunto.

Cumpirwnlunwusy ctividad
de Gestién D

por el

: wdo [as

Se cumple con las acli.idades as. na.a5.

Se anexa covhilicacion de pago » Salad, penuidn y ARL
En cano de lener contrain mevo se debe ancxar fansinen In cortificacuin bancaris con la prmers cucots de cobio
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CUENTA DE COBRO 010-2021

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD
CENTRO ORIENTEE.S.E
Nit. 900.959.051-7

oy !""'-‘Y"‘.’.‘

DEBE A

MANUELA FIGUEROA NAVARRO e
C.C.1.014.265.078

LA SUMA DE:

UN MILLON SEISCIENTOS MIL PESOS M/C ( $1.600.000).~"

Por concepto de :

* Honorarios por prestacién de servicios en cumplimiento del Contrato No PS 1099 2021
correspondiente al mes de octubre de 2021. .~

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE ACUERDO A SU PERFIL ACADEMICO PARA
DESARROLLAR ACTIVIDADES (DE SU PROFESION), CON DISPONIBILIDAD EN
CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y LA VISION DE LA SUBRED INTEGRADA DE

SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E.

Cordialmente:

NowalofF

MANUELA FIGUEROA NAVARRO
CC. 1014265078

Teléfono: 3228825124, KR 126 # 20-10
No cuenta: 0550488421629632

Fecha: 31/10/2021



Sefor(es): MANUELA FIGUEROA NAVARRO

Nit: CC 1014265078
Direccion:  Carrera 126 No. 20-10
Teléfono: 3103297579 Fax:

Ciudad: BOGOTA, D.C.

Respetado(s) sefior(es)

Con atento saludo, informamos que Compensar Operador de Informacion proceso el sigul
por medio de:

-
phrg pirg

5145 1
Compensar $113600 1

Este documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



