SUBRED INTEGRADA DE SERNI(I0S DE SALUD CENTRO ORIENTE ESE
APOYO - GESTIONDE INSUMOS Y ABASTECIMIENTO
FORMATO INFORME Y CUENTA DE COBRO

CODIGO: AP-IA-
FT-014

mms" TN ALY L O

Procese al que pertenece:

Nombre de! C: MIREYA ASTRID ESPITIA H (| 352.166.999 ) |BOGOTA S M |
T ] TN
Fecha Infclo: Fecha Terminacién nclal: r 2019-02-15 ] Valor $1.455.000 Valor a cobrar:
1 050, 398 2019-02-16 2019-07-15 1 ENERO $ 705.000
2 $2.910.000 1491 2019-07-16 2019-09-13 ) FEBRERO $1.410.000 4262188723
3 $2.910.000 2234 2019-09-16 2019-11-15 3 MARZO $1410000 14267380142
0 $2.910.000 2924 2019-11-16 2020-01-15 1 ABRIL $1410,000 4271730808
3 MAYO $ 1.410.000 0 4276699445
s TUNIO $1410.000 $272.900 - 281278512
7 TULio $705.000 $272.900° 4783761382
) TULIO $727.500 4285761382
9 AGOSTO $1.455.000 4290544993
10 | SEPTIEMBRE $1455.000 1295932088
T OCTUBRE STasso00 /  sensno: | 4302184087/
2 NOVIEMERE $1455.000 7 $272.500 4306779348 /.
Resumen do
contrate
$1.410.000 $17.190.000 § 15.007.500 s2a8250 /

PRESTAR SUS SERVICIOS DE AP
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO D

MANERA PERSONAL Y AUTONOMA, EN SU CONDICION DE AUXILIAR. PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL DE'SARROLLO DE PROCESOS Y
A SUB RED INTEGRADA DE SERVICIOS CENT

TRO ORIENTE ES.E

Hasta: 2019-11-30

Digitacion de los listados de entrega de la correspondencia enviada del area del pic' [ niensajeros y sétretaria de salud,

diarias, para unidades de historia clinica la meta es de 45 cajas o paquetes. Realizando los
Ajustes cor dientes segiin el caso.

Acomp a las idades de gestion d ! de los diferentes procesos o
4reas. 2457 registros de oficios enviados.
Realizar cotejo de i io documental unidades administrativas la meta es de 30 cajas

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Clasificar 1a documentacién a inventariar por series, subseries y/o asuntos.

Clasxﬁcacxon.orgammcxomumﬁcmon de correspondencia mdlcada en las vem.amllas 9164 oficios correspondientes
desde el mes enero hasta julio del 2019.

~Clasificacion,organizacién,rotulacion de carpetas y cajas por afios 1300 de he del caps samper mendoza y laches que
equivalen a 28 cajas 100 carpetas histories clinicas para inventariar.

Separacion,clasificacion,distribucion y organizacién por afios de 948 hc,para inventariar de los caps candelaria.28-29 de
Noviembre.

Realizar inventarios documentales de las diferentes series, subseries, y/o asuntos de
acuerdo al ciclo vital de] documento la meta diaria son 350 registros.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Traslado de unidades de conservacién documental

9

no se realiza actividad por que en su proceso no P

Realizar 1a ubicacién fisica de las unidades de conservacién documental.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Recepcionar les solicitudes de historias clinicas de los usuarios de 1a UPSS con el proposito,
de realizar Ia biisqueda para su posterior entrega.

no se realiza activided por que en su proceso no corresponde.

Verificar, unificar, y revisar el estado completo de los soportes de 1a HC del archivo.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Llevar ¢l control de p de d dilig: do la base de

control de consulta y préstamo .

ylo

4

Solicitar al érea de compe\enm 1os resiimenes de }ustoms climcas que realizan los

no ge realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

3

Acompafiamiento  fas idades de gestién documental de las diferentes fireas o

no se realiza activided por que en su proceso no

PISUPEy

Realizar el p de 1a recepcié distribucion de las comunicaciones|
oficiales, asignacién del consecutivo en estricto orden de recepcién de la documentacién el

cual estd adjudicado mediante el aplicativo de la entidad.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Realizar control, seguimiento ¢ informe oportuno del trémite de las comunicaciones
oficiales que allegan a la entidad mediante la herramienta informética que apoya el mstema
de gesuén documenml, realizando ls orgmlzxclén registro de im4

1L Apoyo en dlg;uzlxmbn a los funcionarios que o requieren y envio de los arthivos a sus respectivos correos.

del ivo de las ficiales de la entidad.

Jadad

7.clasiff Yy de cc d para archivo central

Apoyar las actividades inherentes a la orden de prestacién de servicios en lo referente a la
gestién documental.

no se realiza actividad por que en su proceso no corresponde.

Aod 3 1

Dar cumplimiento a las metas y acti por el Ref de|

10 se realiza actividad por que en su proceso no cor%mde.

Gestién D do las resp id C idas en el formato de|
necesidad de personal que hacc parte integral del presente contrato /
v

Observaciones:

Se anexa certificacién de pago a Salud, pensién y ARL.
En caso de tener contrato nuevo se debe anexar también la certificacién bancaria con la primera cuenta de cobro

de

Cc.C. BOGOTA

52.166.9%

4

LUIS FERNAROE

AL,*T;UERA RAMIREZ

VERSITARIO COD

1GO 219 GRADO 27

PROFESI
\|
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