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Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Centro Oriente E.5.E.

l.... A

SURRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.F

APOYO - GESTION DE CONTRATACION

FORMATO INFORME Y CUENTA DE COBRO

CODIGO: AP-LA-FT-014
VERSION: 03
FECTIA: 2021-12-27

/_ '.:-l-'ljl‘\:_l"ﬁs,' 0 ALES DEL CONTRATO.
Proceso que periencee: MISIONAL
No, CONTRATO - OPS: PS 1428 2022 C.D.F. No.: 89 = = -
Servicio al que pertenece: PARTICIPACION COMUNITARTA Y SERVICIO AL CUIDADANO

Unidad a la que pertenece:

SAN JOSE OBRERO

Nombre del Contratista: | MARIA TERESA AVELLANEDA MARTINEZ C.C | 1.033,710.437 I de: | BOGOTA / |
7
ADICION/ | vALOR FECHADE VALORPAGO | yyyppope | FECHADE
otrost | abicion | PP | iNicio SEGURIDAD, PLANILLA PAGO
; R SOCIAL - PLANILLA
1 § 549.333 1307 | 2022-05-01 2022-05-10 S 1.600.000 $ 315.400 (Encro) 56419250 | 01/02/2022
2 5 1.098.667 1470 | 2022-05-11 2022-05-31 2 Marzo-2022 5 1.600.000 $ 315.400 (Febrero) 57160329 | 02/03/2022
3 $ 1.648.000 1681 | 2022-06-01 2022-06-30 3 Abril-2022 % 1.600.000 £ 315.400 {Marzo) 57855922 31/03/2022
4 4 Mayo2022 |/ 1.648.000 $ 315.400 (Abril) 58458798 | 04/05/2022
5 5 Junie-2022 $ 1.648.000 § 315.400 (Mayo) 59156944 | 06/06/2022
VALOE 1z{:;tﬂ:t:m. VALOR TOTAL /
Resumen de CONTRATO DEL CONTRATO / //
conirato
S 4.800.000 $ B.096.000 ’/
2. INFORME DE ACT! DEL OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAR SERVICIOS COMO BACIHLLER DE APOYO A LA GESTION PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN EA OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO AL CIUDADANG DE LASURRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E

Relacidn de actividades para ¢l periodo:

Desde: 2022-06-01 I /

=

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
(Las estipulsdas en la minuta}

lln!ll:l 1022-06-30 |
. DESCRIPCION DEL DESARROLLO

mmns 'BESmDI.I.ADOS EN EL PERIODO EN CUMPLIMIENTO DE CADA
OBI.IGA('ION

PRODUTO O EVIDENCIA

Apaoyar el registro de los requerimientos realizados por los ciudadanos en el
1 |aplicative SDQS, realizando seguimiento de los casos que registra hasta el
cicrre de los mismos.

Se hizo seguimiento y se realiza el Cierre Definitivo de respuestas de los diferentes
PQRS en el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas "Bogotd te
cscucha” de los respectivos servicios a cargo (888, CORPORATIVO,
ADMINISTRATIVA, TICS, COMUNICACIONES Y SERVICIO AL CIUDADANO -
PARTICIPACION SOCIAL), también se hiza alas R con Cierre
Definitivo a CONTRATACION y TALENTO HUMANO cn su respectivo usuario del
SDGPC.

De igual manera se hicieron traslados por el SDGPC a la entidad, con su respectivo
oficio informado al usuario ¥ se hicieron oficios de respuestas de Quejas (Funcionario a
Usuario).

* Correos clectrdnicos enviados
diariamente a las diferentes dreas
encargadas de dar respuestas a los
PQRS.

*Borradores para radicacion dc
respucsias en Orfeo.

Apoyar ¢l registro en ¢l aplicativo SDQS de los datos de los ciudadanos que
2 |requicren informacion u oricntacion sobre ¢l SGSSS,
o vulneracién de su derecho a la salud.

Sc revisa registro correcto de los requerimicntos encontrados por los diferentes
canalesde de recepeion de PQRS (SDQS, HOTMAILy ORFEQ) ingresados en su
totalidad al SDGPC.

Registro cn Matriz de PQRS.

e
Apoyar v garantizar los procesos de gestion resolutiva administrativa de los
3 |PQRS, con el fin de dar repuesta efectiva y oportuna a los ciudadanos con
relacidn a su derecho a la salud.

Sc realiza gestion con los diferentes directores Jlideres y encargados de emitir

Carreos clectrinicos enviados
diari a las diferentes dreas

respuestas; por los direfentes medios verificando que cumplan con los estdndares de
COponunidad, Claridad, Calidad y Coherencia, (Solicitud de respuestas va radicadas en
Orfeo y Firmadas por los diferentes encargados).

encargadas de dar respuestas a los
PQRS.

Operar el sistema ORFEO adelantando |a recepcidn inicial, revisidn diaria,
sistematizacidn, fotocopiado o escaner. repartician, recepeion de respuestas,
archive de las mismas al dia y seguimicnto scgin sc requicra o de acuerdo a lo
asignado.

Se revisa diari el si de cor in ORFEO (recepeion de oficios v
respuestas); Realizar oficios requeridos por el drea (intemos v externos); esciner.
archivo, llenar Matrices y todo lo referente al Proceso de PQRS, Ademas se hacen
cierres y/o finalizacion de radicados en el Orfeo (Se conservan Radicados, ya que no
estan cargados cn Orfco o no ticnen recibido), sc envian Radicados con faltantes a
Carrespondenica de San Cristobal para cargue en Orfea. (Se envia par correo electronica
soporie "matriz” de radicados tramitados v pendientes en orfea).

Registro realizado por medio de mi
usuario ¥ contrasefia asignado en Orfen.

5 Mantener adecuadamente ¢l archivo v participar en las capacitaciones del
| manejo de gestion documental que se realicen.

Se hace apoyo cuando se requiera en la organizaron de los respectivos oficios (Intemos,
Externos, Actas de Apertura de Buzon y PQRS) en sus respectivas cametas y/'o A-Z, no
hubo eapacitacion de Gestion Documental,

Archivo en su respestivo orden.

Brindar apoyo en |a recepeidn telefénica v personal de usuarios internos y
externos cuando se requicra: ademds de adel llamadas telefonicas, envio
de correspondencia (por correa urbano y correo electronico. y entrega de
respuestas).

Se hace apoyo cuando sc requicra en las lincas tclefonicas (Interna v Externa)

de la Oficina de Servicio al Ciudadano PQRS, brindando la informacién que sea
requerida, de igual manera en las llamadas de Oficios Devueltos confirmando Direccion
y/o Correo Electronico para entrega efectiva de respuesta.

Llamadas telefonicas.

5 Realizar scguimicnto a la entrega de respuestas a las peticiones, de igual modo
realizar el seguimicnto a las respuesta de las Peticiones, qucjas, solicitudes.

Se hace verificacion en Orfeo, de los tiempos de entrega de las respucstas radicadas cn
las diferentes sedes de correspondencia de la Subred Centro Oriente y s¢ revisa F
devaluciones can snpcnes (formato devolucian) realizando Edictos que se publican en
enlasd u bien se llena matriz mensual para Control Interno.

Repgistro cn Matriz de PQRS.

Realizar y presentar ¢l informe mensual y trimestral del sistema de
8 |Informacion SDQS solicitado por los entes de control, al supervisor del
contrato de acuerdo a las necesidades del drea.

Se llenan Matrices con los respectivos datos de PORS,

Registro cn Matriz de PQRS,

9 Diligenciar los indicadores de gestion que correspondan a la informacion
suministrada con ¢l SDQS con su respectivo andlisis.

Se llenan Matrices con los respectivos datos de PQRS.

Registro en Matriz de FQRS.
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Secretaria de Salud
Subred integrada de Servicios de Salud

Centro Oriente E.S.E.

SURRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.F
APOYO -~ GESTION DE CONTRATACION
FORMATO INFORME Y CUENTA DE COBRO

CODIGO: AP-IA-FT-014
VERSION: 03
FECHA: 2021-12-27

10 Mamcncr actualizada la matriz general de PQRS, con el fin de optimizar ¢l

4

a los requenimi recepei

en la Subred.

Sc llenan Matrices con los respectivos datos de PQRS.

Registro en Matriz de PQRS.

Las demas funciones que sean asignadas en la realizacion del objeto

Se hace actualizacién de datos de los usuarios ¢n el aplicativo Dindmica Gerencial y
Orfco por medio de datos recepeionados por los PQRS de Usuarios Identificados.

* Dalos actualizadoes en Dinadmica v
Orfeo.

* Correos clectranicos enviados
diariamente a las diferentes drcas
encargadas de dar respucstas a Jos

g contractual, Contenidas én el fonmalo.deneeesicad de personal que hdee parte Asistencia Virtual y/o presencial a las diferentes Reunidnes de Arca y demis, rQB& ) s
ntegral del proseme contrato, Se hacen llamadas a usuarios para verificacion de calidad de Respucstas Clerresy trimite e ol SUGPC,
! *Firma de Acta de Asistencia a
Reunidnes.
*Llamadas realizadas en Matriz,
Observaciones:

Nota: Fs deber contractual anexar la centificacion del pago a Salud, pension y ARL. Fn caso de tener conlrato nuevo
adjuntar ¢l soporic de afiliacion al Sistema General de Scguridad Social en Salud como colizante y aliliacion a pension..
Teniendo en cuenta que con la implementacidn del Decreto 1273 de 2018 el pago de apories se hace de manera vencida

de acuerdo eon las lechas establecidas en el Deereto 1990 de 2016,

BOGOTA

VISTO BUENO SUPERVISOR DE CONTRATOS No. 1

NOMERE: MARIA YOLANDA CAMELO REYES LUZ ALBA QUINTANA FEO ;
JEFE OFICINA PARTICIPACION JEFE OFICINA PARTICIPACION /
CARGO: (‘OMUMTAI{IA Y SERV] T{) AL COMUNITARIAY SERVICIO AL
3 CIUDADANO LIUDADANO (E}
FRMA : \\Jdcmho\ Lo
Vi 0 1
PLAZO DE si‘JPERVISOR y L 01/06/2022-22/6/2022

( &IWZOZZ-JU){:!ZOZZ
\J




#

Cuenta de Cobro 05

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD
CENTRO ORIENTE E.S.E.
NIT. 900959051-7

DEBE A:

MARIA TERESA AVELLANEDA MARTINEZ
C.C. 1.033.710.437 de Bogota.

LA SUMA DE:

Un millén seiscientos cuarenta y ocho mil pesos MCTE

($ 1.648.000) )
/

Por concepto de:

e Prestacion de servicios Auxiliar Administrativo PQRS de la Oficina Participacion
" Comunitaria y Servicio al Ciudadano, en cumplimiento del contrato PS 1428 2022
correspondiente del 01 al 30 de Junio de 2022.

OBJETO: : PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION
PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA OFICINA DE PARTICIPACION
COMUNITARIA Y SERVICIO AL CIUDADANO DE LA SUBRED INTEGRADA DE
SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E .

Cordialmente,

Yorial Adlseda |,

MARIA TERESA AVELLANEDA MARTINEZ

Teléfono: 301 670 34 99

Direccién; Calle 59 B Sur#22B —-05 Casa 3

Cuenta Bancaria Banco Davivienda- Ahorros No.0550008400707397

y

/

Fecha: 30 de Junio 2022
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NUMERO ACTIVIDADES MENSUALES DESARROLLADAS

NOMBRE: MARIA TERESA AVELLANEDA MARTINEZ
C: 103371437
NUMERO CONTRATO: PS-T428-2022
UNIDAD: SAN JOSICOBRRERO
SERVICIO: NERVICTO AL CHUDADANC- PORS
w tw @
o -4 = -4
=) & g = =) =) o g 8 = & g
&2 =] N = b = = n - ) - =
No. ACTIVIDAD %) = 4 = F = =] %] = & 5
4 =] - = i3] = 3 =1 = = =
] = < - = = = > = 9 s 3]
(7% g =1 7 =]
| chucnmu‘:ntos Cerrados - Por no 0 0 0 0
competencia
3 Rcc!uxfnr_nlcnzos Cfcrmdos por o 3 i 1
desistimiento tacito
3 _|En tramite - Por respuesta parcial 0 0 1 0
4 Por ayup'har - por solicitud 3 n 1 3
ampliacion
5 |Solucionado - Por asignacion 60 86 140 186
6 SD]UC'I(I'.I]']EId(! - Por respuesta 40 15 147 195
definitiva
7 _{Solucionado - Por traslado 3 5 10 6
3 Solucm_nado_— Registro con 0 0 20 0
preclasificacion
9 [Solucionado por asignar - Trasladar 3 3 7 6
10 _|Peticiones en tramite 20 45 63 56
" Rcllquer_:mlcmos ingresados al 0 0 20 is
aplicativo (apoyo)
12_|Orfeos- Borrar Informado 7 11 10 10
13 |Orfeos- Devuelto-Reasignar 4 1 2 2
14 |Orfeos- Finalizar Tramite 26 26 15 2
i Orﬁ:o§- Incluir radicado en 12 0 215 163
expediente
16 |Orfeos- Informar 5 20 7 5
17 | Orfeos- Radicacion (Apoyo) 12 0 222 165
18 |Orfeos- Reasignacion 1 0 5 2
19 |Orfeos- Pendientes de Cierre 29 15 25 13
20 Borrg.dorq de Rcspu.csta -Queja 5 < 10 10
F 0 a Usuario
B E
51 orrafinr_cs de Respuesta 2 0 2 0
Ampliaciones
22 |Borradores de Respuesta -Traslados 8 6 11 3
23 .Iﬂuguimicnln a RcE|LlL;rimiunms no 7 2 1" 9
ingresados al SDGPC
Seguimiento a Requerimientos
24 |SDGPC Talente Humano v 7 12 11 6
Contratacion
25 Crc:lm.nn‘c ||1:1cl|\'nt.‘l0n de Usuanios 2 3 2 I
en el SDGPC
5 [ Drreosem 1ados para scguimicnto diario diario diario diario
de Resy
27 |Repistro de Datos en Matrices diario diario diario diario
28 |Apovo al Archivo Fisico candelaria 0 0 0
29 Apoyo de llamadas parq calidad de 0 0 8 5
respuestas v confirmacion de datos
30 |Inseripeion y/o realizacion de Cursos 1 2 1 |
31 |Asistencia a Reuniones 4 4 2 3

OBSERVACIONES:

VISTO BUENO REFERENTE DE PROCESO

NOMBRE: LUZ ALBA QUINTANA

CARGO: ) REFERENTE PQRS
=] -J_.-—-_—_ '>

FIRMA ('K Cot—




