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FORMATO INFORME Y CUENTA DF. COBRO

T DATOS GENERALES DEL CONTRATO 3 T i

No. CONTRATO - OPS:

Nombxre del Contratlste:

S 0237

2019 C.D.P. Noit

"

Proceso al que pertensce: GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD CENTRO ORIENTE

lDAN]F,L AUGUSTO TORRES GAITAN

| cc [I,IMDZJ.OII l de: Icm ] l

Fecka Inicler Fechs Terminaclon tnclal Valor Mensush Valor a cabrar:
[apicion | vaLOR | o | FRCUADE LS PROUADE VALORA | SRR TS0
OTROSI |  ADICION INICIO. | TERMINACION PAGAR o
1 $ 10.975.000 398 2019-02-16 /20|—|.9‘07-H $1.097.500 $277.000 487428024
2 $4.530.000 1491 20190716 20190915 $2.195,000 $277.000 B4RRR6SIRI
3 $4.530.000 223 2019409-16 2019-11-15 $ 2.195.000 $277.000 8488863693
4 $2.195.000 $277.000 3491028728
] $2.195.000 $271.000 8492246524
6 $2.195.000 $277.000 3493072512
7 $1.097.500 $277.000 8404116257
3 $1.132.500 $271.000 8494116257
9 $2.265.000 $285,900 $495508644
10 $2.265.000 $285.900 8496499638
11 $2.265.000 $285.900 8497692875
12
[E]
14
15
16
17
1]
19
20
21
22
VALOR INICIAL VALORTOTAL | | : ‘ :
Rewmende  [DELCONTRATO|  [pELcontaTo]  [PACORREALIZANOS| | SALDODEL CONTRATO
contrato :
§ 2.195.000 $22.230.000 $ 21.097.500 $ 1132500
—

7 INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y AVANCE EN COMPLIMIENTO DEL OBJETE DEL CONTRATO : :

OINETO DEL CONTRATO

PRESTAR SUS SERVICIOS DE APOYO DE MANERA PERSONAL Y AUTONOMA, EN SU CONDICION DE TECNICO, PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL DESARROLLO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO DE LA SUB RED INTEGRADA DE SERVICIOS CENTRO ORIENTE E.SE

Relucién de actividudes pars el perledo: Desde:  |2019-10:01 Hasta:{2019:1031
OBLIGACTONES ESPECIFICAS DESCRIPCION DEL DESARROLLO .
(L satipuladae an s minata) LADOS BN ELPERN. OBLIGACION
1 1. Planear y hacer scguimiento o todos Jos procesos establecidos en gestion Realizer al proceso de i de los archivos de historias clinicas en UMHES Jotge Eliecer Gaitdn, CAPS Samper
documental y archivoe de HC en la UPSS. Mendoza y Perseverancia, USS Las Cruces, Candelaria y Los Laches con una (1) visita para este periodo,
2. Coordinar todas las actividedes del archivo de HC y archivo administrativo en
2 i cada uno de los archivos reglamentados por ta ley (Archivo sctivo, archivo Se coordinan las actividades operativas en Archivo Central.
central ¢ Histérico )
3 §3. Implementar controles para custodiar la HC y ¢l archivo administrative Se montiene restringido cl acceso a las zonas de archivo en Ia USS Las Cruces
4 14.Elt dei de gestién del drea Envio de informe trimestral de seguimicnto a los indicadores det ares.
+§5. Participar en los requerimientos de las diferentes unidades funcionules en
$., drclacidn con la documentacitn requerida y ¢l archivo de historias clinicas y Atencién via corveo efectronico y orfeo de 67 salicitudes.
 Jarchivo administrativo
A 6. (‘of)(m{lnr !I entrega diaria y oportuna de todas las HC de pacientes atendidos Pors cste periodo o sc realiza esta actividad
i {enlainstitucién
7 {7. Verificar la prioridad de respuesta de la correspondencia de archivo de HC. | Atencién oportuna de las salicitudes de Historins Clinicas,
3. cjecucion y ol fimicnto de fos planes de . 3 o .
¥ Jaccidn de acuerdeo con s resutados de o indiadores de cada bca, Fors st perodo o2 relizs e actividad
9 9. Realizar al limicnto de metas y Se verifica cf cumplimiento de las actividades def personal de archivo en la unidsd.
16 {10. Realizar scguimicnio s los procesos de organizacién documental de la UPSS | Para este periodo no so realiza ests actividad
!
11 ]11. Coordinar la cjecucitn de plancs y programas Coordinar el proceso de Inventario en Estado Natural de Ins serie Historias Clinicas diada en Archivo Central.
12 {12 Controly verificacion de fax scividadex realizadas por el personal de Paracste periodo nn e eafza st activdad
archivo cn la UPSS,
3 13. Apoyo al Plan de Capacitacion del Sistema Inteno de Gestion Documental - { Roalizar capacitacién de Orfeo en Direccitin de Co en C de UMJES Jorge Eliecer Gaitin y en jornada
SIGA. de reinduccién en UMHES Santa Clarn sobse organizacién de srchivos de gestion,
14 {14, Atencitn a entes de control externo. Atencion de visita al archivo en la USS Cruces de funcionaria de la Dircceién Distrital Archivo de Bogots
13, Participar en ¢! disefio, claboracian y posterior implementacion de “Unificacién conjunta de fichas de valoracion documental.
18 Jinstrumentas archivisticos, como tablas de retencion ylosdemas  |* ién de memoria descriptiva de las Tablas de Retencién Documental,
dos pot la ley. *Coordinor entregn y firms de la totalidad de TRD de la entidad.
1 16. Llevar cf control de préstamo de documentos y/o expedientes diligenciando Control de prestamos actualizado
In base de control de consulta y préstama
17. Verificar y cotejar los inventarios documentales de las diferentes dreas ylo N . P . .
17 procesos de fa Subred conforme a los lincamientos internos establecidos, Coordinar cl traslado de 188 cajas de Historias Clinicas d¢ |z USS Candelaria y UMHES JEG al archivo en la USS Cruces,
uls km":’l'."::;m":‘f;’:m"“‘ & 18 ordon de prestacifn de sorvicios en 1o |\ i o e unidn de equipo técnico de archivo parm presentacién do las Tablas de Retencién Documental,
419, Dar a las metasy asignadas por el
Referonte de Gestion Documental entregando las respectivas evidenvias. . .
2 | Contenidas en el formato de neesidad do personal que hacs paro integral def | VPIe 200 o3 actividadey
resente contrato
Observaclomes:

Done 1o ved Seirté A

Firma del Canteatlst,
Se ancxa certificacion dc pago » Salud, perie y ARL.
En caso de fencr contsato nucvo ke debe encxar también la certificacién banonris con I primers cucnta de C.C. 1.144.024.081 de CALE
cobro
Y
J o 5 VISTO BUENO SUPERVISOR DE LQNTRAT(S
. . NOMBRE: Luis FERNANDO BATRGUERS RAMIREZ
B CARGO: PROFESION, UN.E/E*ITARI\CODIGO 219 GRADO 27
FIRMA,
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INFORME DE ACTIVIDADES

Para este mes de octubre se presenta informe de actividades en cumplimiento del contrato
PS 0237 2019 que tiene por objeto “prestar sus servicios de apoyo de manera personal y
auténoma, en su condicién de técnico, para la ejecucion de actividades administrativas en el
desarrollo de procesos y procedimientos del sistema interno de gestién documental y archivo
de la Subred Integrada de Servicios Centro Oriente E.S.E.”

Como actividad derivada del plan de trabajo existente para la organizacion de los
archivos de historias clinicas de la entidad, se realizé una (1) jornada de seguimiento
en las Laches y Candelaria, CAPS Samper Mendoza y Perseverancia, UMHES Jorge
Eliecer Gaitan. En el desarrollo de estas jornadas se hace desplazamiento a todas las
sedes mencionadas, verificando en cada una los registros en el inventario documental
dejando como evidencia un acta.

En el archivo central del anterior Hospital Centro Oriente ubicado en la USS Cruces,
se lleva control del proceso de inventario en estado natural de los archivos de historias
cinicas, que actualmente corresponde a la sede Ricaurte.

En el archivo central del anterior Hospital Centro Oriente ubicado en la USS Cruces se
coordina con una auxiliar administrativa la atencion de requerimientos que llegan por
Orfeo y correo electrénico. '

Se hace desplazamiento hasta el Archivo de la USS Cruces para recibir visita de una
funcionaria de la Direccion Distrital Archivo de Bogota.

Se hace desplazamiento hasta la Direccién de Contratacion, UMHES Jorge Eliecer
Gaitan y Santa Clara para realizar capacitaciones de Orfeo y organizacién de Archivos
de Gestion.

Unificacion de fichas de valoracion documental incorporando en el mismo documento
la valoracién primaria y secundaria.

Se culmina el proceso de elaboracion de la memoria descriptiva del proceso de

elaboracion de las TRD, conforme las directrices del Archivo de Bogota y Acuerdo 04
de 2019 del AGN.

Presentado por:

Daniel Augusto Torres Gaitan




