SUBRED INTEGRADA DE SE

VICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E
APFOYO - STION DE CONTRATACION
FORMATO INFORME Y CUENTA DE COBRO

1. DATOS GENERALES DEL CONTRATO

. Proceso que pertenece: PIRECCION ADMINISTRATIVA GESTION DE INSUMOS Y ABASTECIMIENTO
No. CONTRATO - OPs: PS 1127 2022 | C.D.P. No.: 51
Servicio al que pertenece: ALMACEN
Uwidad a la que pertencce: UMITES SANTA CLARA
Nombre del Contratista: I DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ ] C.C. [ITL"FIIIJ.S?Z.SII(I ] de: llll](;()'l‘,\ n.c

Fecha Iniciu: |2llZI—llZ-I]I Fecha Terminacidn inicial: 2022-04-30 Valor Mensual:  |§ 1.812.800 Valor a cobrar: |S 1812500 ]
. VALOR PAGO

ADICION ; : FECHA DE FECHA DE o MES DE CUENTA DE y : B . FECHA DE PAGO

OTRO I VALOR ADICION <nP INICIO TERMINACION N"CTA COBRO VALOR A PAGAR 5[::(;.:2.:“) SUMERO DE PLANILLA PLANILLA
| S 604,267 1279 2022-05-01 2022-05-10 1 FEBRERO 5 1760000 5 309400 1042818413 030272022
2 S 1.208.533 1438 2022-05-11 2022-05-31 2 MARZO S 1760000 5 309,400 104363502
3 S 1.812.800 1676 2022-06-01 2022-05-30 3 ABRIL S 1.760.000 S 309,400 1044363264
4 5 1.812.500 1936 2022-07-01 2022-07-31 4 MAYO 5 LBI2.800 S 309400 105030303
5 $1.208.533 2380 2022-08-01 2022-08-20 5§ JUNIO S 1L.812.800 S 309,400
[ $ 604,267 2658 2022-08-21 2022-08-31 0 JULIO S LEI2.800 5 309400 10772022
T 5 1.812.800 274 2022-09-01 2022-09-30 7 AGOSTO 5 LE12.800 S 31600 HVOS2022
5 S L812.800 3143 2022-10-01 2022-10-31 3 SEPTIEMBRE 5 1L.812.500 S 31L500 02092022
9 S 1L812.800 6492 2022-11-01 2022-11-30 92 (IF.:l'lflllll-'. 5 LLEBL2.RUD S 301600
10 $ 906,400 35206 2022-12-01 2022-12-15 i NOVIEMUBRE S LEL2.8500 S 31700
1] $2.719.200 4069 2022-12-16 2023-01-31 3] DICIEMBRE 5 1.812.800 5 310900
12 12 5 1L.R12.800 5 309,400 0202023

VALOR INICIAL DEL VALOR TOTAL DEL| B + ¥ i i
Resiisienidi CONTRATO CONTRATO PAGOS REALIZADOS SALDO DEL CONTRATO
contrato
5 5.250.000 5 21.595.200 5 21595200 30

2. INFORME DE ACTIVIDADE

REALIZADAS Y AVA

CE EN CUMPLIMIE

'O DEL OBJETO DEL CONTRATO

OQILETO DEL CONTRATO

[rm

CENTROORIENTEESE

TSTAR SERVICTOS COMO DACTILLER DE APOVO A LA GESTION PARA DESARROLLAR AC TTVIDADES LN LA THRTCCION ADMINISTRATIVA DE LA SUBRED INTEGRADA DL SERVICTOS T SATLLD

Relacion de actividades para el periodo: Desde: IIlJ!.i-uJ-HI J

123-00-31

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

(Las estipuladan en la miinuta)

DESCRIPCION DEL DESARROL

LO

ACTIVIDADES DESARROLLADOS EN EL PERIODO EN CUMPLIMIE!
OBLIGACION

O DECADA

PRODUTO O EVIDENCIA

I [Prestar servicios como Auxiliar Administrativo 1 en apoyo a ln

pestion en deas administrativas en las que le sean asignadas.

2 |Mantener actualiz
avuda,

da la infonnacion del sistema de informacion de mesa de

Preparar la infonmacion de Orfieo requenda para presentar en las diferentes
areas y director administrativo para su aprobacion,

_verifique lo

4 |Preparar las respuestas pertinentes o los oficios recibidos de las

diferentes areas, con ¢l fin de brindar soluciones a las peticio

Se realizan las renisiones de entrda y comprobantes de entrada n dianio una vez se

cepeion téenica de los mismos . y de Lo misma forma se procede a

dinrio ¢l trmmite de las ordenes de despacho para entreg

n los diferentes areas v

servicios y se revisa o fin de mes en Dindonien Gereni

al que todo quede confinmado
e inpresado al sistema,

y extemos relacionados con ¢l objeto coniractual,

5 [Apoyar en la ejecucian del Plan operativo de las diferentes en laque
s¢ encuentre,
G |Aplicar el sistema de gestion documental en la organizacion y archivo de
documentacion
7 |Apoyar la elaboracion de los infornmes,
H_ Participar y adherirse a las actividades y progrunas intemos Se apoya en el proceso de de inventanios de maner periodica, de acuerdo al

direccionmmiento dado para lo toma del mismo. En el almacen del UMHES SANTA
CLARA.

comprobantes de entrad:

enteanda v erdenes de desp

pracipal
Dinamica,

1. remsiones de

achos del almacen

clara, penendos en el sistema

carpeta de inventanio selectivos

9 | Ascgurar ln adecuada y racional utilizacion de los recursos de la Subred y
demis equipos vy elamentos que sean utihizados para el cumplimiento de las

tividades contractuales,

Se apoya en ¢l proceso de recepeion de medicamentos, verificando lotes, lechis de
vengimiento, y demas aspectos teenicos; de los msumos y medicamentos que son
entregindos en fisico en el almacen santa clara, con respecto a la fictura,

Cumplir con las nommas de Biosegundad, Segunidad y salud en ol Trabajo,
Giestion Ambiental y Calidid con el fin de disminuir los riespos

Se apoya en el proceso de recepeion de facturs, pedidos y demas docomentos,

se encuentra en ln carpetas de comprobantes

de cnrada del Almac

que se encuentren relacionadas con el objeto contractual, Contenidas en ¢l
formato de necesidad de personal que hace pane integral del presente

1 Santa Clarn

fonnato AP-IA-FT-014 se realiza de imanera

mensuil, v se sube en secop il de acuerdo a

L1 [Prestar sus servicios de manera cortés, humana, calida en las diferentes areas i
i : verficando que cumplan con Ias condiciones de entrega; en el area del Almacen
v servicios donde preste sus actividades, , ,
- — s - - Santa Clara
12 |Mantener la reserva y discrecion de la infonnacion que por su actividad
legare a conoeer,
13 |Infonnar al supervisor del contrato cunlquier novedad que se presente en ¢l
cumplimiento de las actividades,
14 |Presentar planilla de pago de aportes de sepuridad social del mes Se realiza mensualmente la informe de coenta de cobro y es revisada por ¢l
correspondiente al certificado supervisor Se presenta infonme en el momento en que sean requendas por el
15 | Las demas actividades que scan asignadas por el supervisor del contiato y - [MPETVISOT def contratc cada usuario

Observaciones:

s have de manera vencda de acuerdo con las fechas establecidas en ol Degreto 1990 de 2010

Nota: Es deber contractual anexar la certificacion del pago a Salud. pension v ARL. En caso de tener conts et
poeve adpantar el supone de alibacion al Sistema General Jde Sepuridad Socal en Saled come cotizanie
alilizcion a pensiin.. Tenindo ea cusnta que con la implementacion del Decreta 1273 de 2005 ¢l pago de apuntes

C.C.

VISTO BUENO SUPERVISOR DE CONTRATOS No. |

NOMERE: JUAN CARLUS UARTHNAS SIERKA NOMERE:
CARGUO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO CARGO:
FIRMA C’!('M FIRMA
,

A\

b ) ~J -
“Frrroniet Kroe/ Aor7z's 7.




Cuenta de Cobro No. 12-2023

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

CENTRO ORIENTE E.S.E.
Nit. 900.959.051-7

DEBE A:

DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ
C.C. 1.000.592.806 de Ciudad Bogota

LA SUMA DE:

UN MILLON OCHOCIENTOS DOCE MIL OCHOCIENTOS PESOS (1.812.800)

Por concepto de:

» Honorarios por prestacion de servicios en cumplimiento del contrato No PS
1127 2022 correspondiente al mes de Enero de 2023

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION PARA
DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SUBRED INTEGRADA

DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

Cordialmente,

N

\

-"\Y\Mmﬁ _()\\P‘\
DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ
C.C. 1.000.592.806 de Ciudad Bogota
Teléfono 3017437199
Direccion: Carrera 91A No 73-23
montessofia082@gmail.com
No Cuenta: 4862044286 ahorros Colpatria

Fecha: 31 de Enero de 2023
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INFORME DE GESTION CONTRATO No PS 1127 2022

Bogota 19 de ENERO de 2023

Doctor
JUAN CARLOS CARDENAS SIERRA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Objeto del contrato PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER DE APOYO A LA GESTION PARA

DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SUBRED INTEGRADA DE
SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

Cuantia del contrato S 21.595.200 COP
Fecha de inicio 01/02/2022

INFORME DE GESTION CONTRATO No PS 1127 2022

COMPORTAMIENTO CONTRATO PS 1127 2022

1. Recepcion de facturas
Se reciben las facturas por parte del proveedor para ser radicadas en
almacen Principal de santa clara, al momento de recibir se verifica que estas
lleven los soportes correspondientes como  son (factura, remision,
parafiscales), asi mismo se chequean los datos (nit, fecha correspondiente
al mes de radicacion, recibido de otras unidades), para dar la aceptacion de
las mismas.

2. Agrupamiento por proveedor
Una vez recibidas las facturas se van agrupando por proveedor y orden
cronologico de llegada, para tener un mejor orden en nuestra area de trabajo
y a la hora de ingresarlas al sistema.

3. Ingreso y creacion de comprobantes de entrada al sistema

Las facturas son ingresadas en el modulo de dinamica gerencial por el
modulo de comprobantes de entrada donde se deben revisar los datos del
proveedor, sila factura ya se encuentra cargada en el modulo o no el niumero
de contrato, orden de compra, o caja menor, S¢ imprime el comprobante de
entrada y se adjunta al paquete de la factura, para que sea remitido al jefe
de almaceén quien le da el visto bueno con su firma, y posteriormente pasa a
firma de la contadora.



Comprobantes de entrada para la vigencia del afo 2022 se registra un
promedio de 300 comprobantes de entrada mensual, él cual se puede
evidenciar en el sistema dinamica gerencial por usuario, y en el archivo
interno que reposa en el almacén santa clara.

Remisiones de entrada en promedio para la vigencia de! ano 2022 se
registra un promedio mensual de 170 registros por usuario los cuales se
pueden consultar en el aplicativo de dinamica gerencial y en el archivo fisico
interno que reposa en el almacén santa clara.

Apoyo recepcioén de insumos

El proveedor se anuncia en recepcion, se le solicita la factura o remision
donde indican los insumos que se van a recibir, luego de revisar el
documento y confirmar la informacion, se le autoriza la entrada al proveedor
de los insumos a bodega, sé verifican los datos en el documento y en fisico
de producto, cum, fecha vencimiento, lote, cantidad.

Apoyo en selectivas

Realizacion de Inventarios aleatorios en las diferentes bodegas (material
medico quirurgico, papeleria, suluras, liquidos y medicamenlos) del almacén
santa clara acuerdo ala las intrusiones recibidas por parte del lider del
almacen.

Organizar bodegas del almacén

Los insumos recibidos como material médico quirdrgicos y medicamentos se
organizan de acuerdo a PEPS (Primeras Enlradas, Primeras Salir), se
verifican los lotes las fechas de vencimiento, y los factores de empaque. Se
organizan en estantes debidamente clasificados.

Apoyo inventarios

Se ingresa al programa de dinamica y se baja un listado de las existencias
de insumos en almacén con este listado se gestiona el stock vy llevar a cabo
el recuento de todas las existencias fisicas.

Apoyar la toma fisica de Inventario

Se Apoya la toma fisica de inventarios de acuerdo ala la resolucion Circular
031 del 13 de septiembre de 2022, conteo de las existencias en el almacén
principal de santa clara y el sub almacén de San Blas.



9. Alistamiento de Comprobantes de Entrada para certificacion
Se toman los paquetes conformados por comprobante, factura y parafiscales,
debidamente firmados y se empiezan a realizar paquetes nuevos que
constan de copias para almacén y documentos originales para el supervisor
O proveedor, para que puedan realizar la certificaciéon. Se organizan por
proveedor y se relacionan en el libro de entrega, posteriormente se entrega

a su debido supervisor.

10. Recepcion de documentos
Se realiza recepcion de documentos como facturas, remisiones, notas crédito
y débito.

11. Registros de devoluciones
Cuando se presentan errores de facturacion se reciben las notas créditos por
parte de los proveedores y se registra en ¢l libro de actas con la siguiente
informacién, fecha, justificacion de devolucion y nombre del proveedor.

12. Apoyo drea de seguros
Se apoya el area de seguros cubriendo las vacaciones de la persona
encargada. Se solicitan las renovaciones de pdlizas al corredor de seguros
encargado (Gonseguros), Se tramitan con la aseguradora encargada los
siniestros ocurridos en vehiculos, equipos, colaboradores y demas.

Teniendo en cuenta lo anterior cabe anotar que siempre se trata de cumplir al 100%
las actividades del contrato con responsabilidad empeiio, honestidad sentido de
pertenencia con valores éticos y principios teniendo en cuenta la mision y vision de
la subred integrada de servicios de salud centro oriente.

Cordialmente:

'E\)()‘.fw\() 9’ {f’)‘ﬂ.i €3

DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ

C.C. 1.000.592.806 de Bogota

BACHILLER APOYO ADMINISTRATIVO

SUBRED INTEGRADA DE SALUD CENTRO ORIENTE



