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PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION PARA DESA&W.I.AR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES E

Relacion de actividades para ol periodo: Desde: 20221201 “ | Hm:[‘mu 1 ;

i ~ |Realizar el procedmuiento de la recepeidn. radicacon, distribucion de Jas
" | comunicaciones oficiales, asignacion del conseculivo en eswicto orden de ) : , R
recepcitn de la documentacidn, el cval es asignado mediante el sistema de 2 I ¥ poiklikles s¢ adjunta ol pmtallazo de radicacion orfeo
|informacion de la entidad.

| Realizar control, seguimiento e mforme oportuno del tramite de las
= oficiales que allegan 2 Ia entidad, mediante el sistema de Se encuentra [as carpetas en la sede de cormespondencia, sede 33

mformacion del proceso de saudn documental, realizando la organizacion, se dilgitalizan 2126 fohos v 3500 folios anexos
de 3 ¥ dia d o, del consecutivo de las t Se ndjunta o pantallazo de digitalizacion y radicacion de orfeo.

Lo 5

[ ficinles de la entidad

se realiza seguiniiento diario al recarndode los mensgjeros sede 33 recibiendo el 100 de|se puede evidenciar los soportes en la oficina de correspond

I wadas para fa dsinbucon por parie de-ellos sede 33
yéclaniﬁcuwnrdun v dee fciales sc encucntra |as carpetas en correspondencia de fa 33
§1 s¢ cumple Ja meta asignada por el referente ”

Nota: Es deber contractnal anesar ls cestificacion del pago 3 Sahwd peamon y ARL. En caso de leney contratn nwevs adjntar <
soporte de afiliacitn al Sislema Geners] de Seguridad Social en Sabwd como cotizanie v afilingion 5 pensidn., Teniendo e cuenta)
qoe con 1s implanentacion del Decreto 1273 de 2018 e pago die sportes se huce de manira vencida de acusndo con las fechas
establecidas on el Decreto 1990 de 2016

C.C. 1124216740
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JUAN CARLOS CARDENAS SIERRA =
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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No cuenta: 0550008400
Fecha: 31/122022 - -
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