
Ocaña,15 de diciembre 2025 
 

 
Señores: 
ESE HOSPITAL EMIRO QUINTERO CAÑIZARES 

 

 
Asunto: PRESENTACIÓN DE CUENTA. 

 
 

 

RINA MARCELA ROMERO QUINTERO , identificado (a) con la cédula de ciudadanía 1004967093 

expedida, OCAÑA me permito mediante el presente escrito, presentar los documentos que se anexan a 

la presente para que sean revisados por quien corresponda en la ESE Hospital Emiro Quintero Cañizares, 

con base a los siguientes datos, a saber: 

 

VALOR DEL CONTRATO TRES MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL 
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS 

VALOR CUENTA A PRESENTAR OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS 
TREINTA Y TRES PESOS 

 
PERIODO DEL SERVICIO PRESTADO 

DEL 21 DE NOVIEMBRE AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025 

SUPERVISOR DEL CONTRATO HOLGER ALEXIS SANTOS MALDONADO 

 
Se presentan como soporte de la cuenta correspondiente, los siguientes documentos: 

 
 CONTRATISTA 

SOPORTES APLICA CUMPLE 

1. Factura Electrónica NO  

2.Cuenta de Cobro SI X 

3. Informe de Actividades SI X 

4. Pago de la Planilla de seguridad social SI X 

 

 
Atentamente, 

 
 

RINA MARCELA ROMEO QUINTERO 

CC 1004967093



ESE HOSPITAL EMIRO QUINTERO CAÑIZARES 
NIT 890.501.438-1 

 
 
 

CUENTA DE COBRO No. 1 
CONTRATO No 1168-2025 

 
 
 

DEBE A: 
RINA MARCELA ROMERO QUINTERO 

1004967093 

 
LA SUMA DE: 

OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA 

Y TRES PESOS MCTE. (833.333) 

PERIODO: 
DEL 21 DE NOVIEMBRE AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025 

 
POR CONCEPTO DE: PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA 

GESTIÓN COMO AUXILIAR DE ENFERMERÍA PARA LA EJECUCIÓN SEGÚN 
LA RESOLUCIÓN 212 DEL 2024 DE EQUIPOS BÁSICOS ESPECIALISTAS, 

PARA LA ATENCIÓN DE LOS USUARIOS DE ESE HOSPITAL EMIRO 
QUINTERO CAÑIZARES, SUS CENTROS Y PUESTOS DE SALUD URBANOS 

Y RURALES ADSCRITOS. 
 
 
 

 
"Se tomarán como Costos o Deducciones Asociados a la Rentas de Trabajo por los 
Servicios Prestados (Rentas Exentas del Numeral 10 del Artículo 206 de ET” 

SI NO 

X  

Cordialmente, 

 

 

 

---------------------------------------------- 
RINA MARCELA ROMERO 
QUINTERO 
C.C. 1004967093 
CELULAR: 3026559111   

                            CUENTA DE AHORROS  BANCO CAJA SOCIAL  N° 24143439107



                                                                                    INFORME DE ACTIVIDADES 
 
 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

NOMBRE 
RINA MARCELA 

ROMERO 
QUINTERO 

CÉDULA 1.004.967.093 

 
SUPERVISOR 

 
SUBGERENCIA CIENTIFICA 

 
SERVICIO/ÁREA 

H.E.Q.C. – PROGRAMA 
EQUIPOS BÁSICOS EN 
SALUD – MUNICIPIO DE 
OCAÑA 

PERFIL AUXILIAR EN ENFERMERIA 
PERIODO DEL 
INFORME 

DEL 21 DE NOVIEMBRE 
AL 30 DE NOVI EM BRE 
DE 2025 

No. CONTRATO 1168-2025 

 
OBJETO 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR 
DE ENFERMERÍA EN LA EJECUCIÓN DE LA RESOLUCIÓN 212 DEL 2024 
DE EQUIPOS BÁSICOS ESPECIALISTAS, PARA LA ATENCIÓN DE LOS 
USUARIOS DE ESE HOSPITAL EMIRO QUINTERO CAÑIZARES, SUS 
CENTROS Y PUESTOS DE SALUD URBANOS Y RURALES ADSCRITOS 

VIGENCIA 41 DIAS 

 
 
 
 

 
CONTROL DE ACTIVIDADES 

 

 

1) REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LOS PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS, EL MANEJO DE DOCUMENTOS E INFORMACIÓN, TRÁMITES, 

ATENCIÓN A USUARIOS. 

Realizo tareas administrativas que incluyen la gestión de documentos y la elaboración de informes, 
así como la relación del personal a contratar para su posterior revisión por el área de contratación, además 
me encargo de mantener actualizada la matriz correspondiente a la resolución 1499, y de llevar un registro 
preciso del personal contratado con las resoluciones 1499,1397 y 212, así como de las brigadas y 
los grupos que se forman. 



 

 
2). REALIZAR LOS PROCESOS DE DIGITACIÓN, ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO E INFORMES 

ADMINISTRATIVOS. 

Con la relación del personal a contratar se verifica en el rethus que ya cuente con su 

tarjeta profesional para cada perfil, y a su vez se incluye en el Excel de la relación del 

personal contratado con sus datos personales, número de contrato, inicio y finalización. 

 



NOMBRE CEDULA  RESOLUCION MUNICIPIO  
FECHA DE 
ENTREGA  

FECHA DE PASO CUENTA 

NANCY DIAZ RAMOS  10657883630 1499 OCAÑA 18/11/2025 SEP-OCTU 

MARIA LUZ NEIDA CUADROS  1007333516 1397 
SAN 

CALIXTO 
28/11/2025 AGOSTO- SEPTIEMBRE 

EDER MAURICIO RODRIGUEZ 1091680356 1499 OCAÑA 24/11/2025   

ALBA LUZ TRIGOS 1091678548 1499 OCAÑA 24/11/2025 SEP-OCTU 

ELVIA PATRICIA FUENTES  1007279627 1397 TEORAMA 24/11/2025 OCT-NOVI 

ALBA LUZ TRIGOS 1091678548 1499 OCAÑA 26/11/2025 OCT-NOVI 

EINI MARIELY ORTEGA LOPEZ 1094322092 1397 HACARI 26/11/2025 SEPT-OCTU 

MAYILENY BAYONA ARDILA  1091663675 1397 HACARI 25/11/2025 OCTUBRE-OCTUBRE 

LICETH VALENTINA REY  ORTIZ 1193132160 1397 TEORAMA 25/11/2025 OCT-NOVI 

MARIA LUZ NEIDA CUADROS  1007333516 1397 
SAN 

CALIXTO 
28/11/2025 AGOSTO- SEPTIEMBRE 

GERMAN JOSUE GARCIA 
LOVELO 

1143142298 1499 OCAÑA 27/11/2025 OCT-NOVI 

MARILY MARTINEZ GUERRERO 1094323050 1397 
SAN 

CALIXTO 
26/11/2025 
VIRTUAL 

SEPT-OCTU 

ROMARIO ERNESTO MARTINEZ 
SUREZ 

1091663334 1397 
SAN 

CALIXTO 
25/11/2025 SEPT-OCTU 

ROMARIO ERNESTO MARTINEZ 
SUREZ 

1091663334 1397 
SAN 

CALIXTO 
25/11/2025 AGOSTO- SEPTIEMBRE 

DAYANA ALVAREZ RINCON 1007667953 1397 
SAN 

CALIXTO 
25/11/2025 SEPT-OCTU 

LESLY XILENA GELVEZ 
CARRASCAL  

1090472487 1397 HACARI 4/12/2025 SEPT-OCTU 

DAYANA ALVAREZ RINCON 1007667953 1397 
SAN 

CALIXTO 
25/11/2025 AGOSTO- SEPTIEMBRE 

DEXY ALEXANDRA DELGADO 
URIBE 

1007912991 1397 TEORAMA 19/11/2025 virtual SEPT-OCTU 

JOSEFA ANTONIA DURAN 
BAYONA 

37335875 1397 TEORAMA   OCT-NOVI 

 
 

 

3). REVISAR AGENTAMIENTO PREVIO, CON SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN 

PARA CADA ESPECIALISTA, CON VIGENCIA DE ESTA. 

 
Se verifica en el kubapp ingresando los datos de los pacientes atendidos por especialistas como 

pediatría, ginecología, medicina interna y psiquiatría. Se llama a cada paciente para informarle que 

ya hay agenda disponible y se le da fechas, para así poder ayudarle agendar su cita con cada 

especialidad. 

 



4). Seguimiento con cada jefe de enfermería de los municipios de 
Hacarí, Teorama, San Calixto y quien de alugar del municipio de 
Ocaña. 

Me comunico con los jefes de cada municipio vía wasap para revisar el estado de las agendas de los 

especialistas. Se confirma con cada uno de ellos si las agendas están llenas, con la señorita Tatiana 

Paola Arévalo se promueve la apertura y disponibilidad de agendamiento con cada especialista. 

 
 

 

 
 
 

 

5). GESTIÓN, APERTURA DE AGENDAS Y AGENDAMIENTO DE CITAS. 

NOTIFICACIÓN A USUARIOS. 

 
Con la ayuda del kubapp se verifica en el sistema si los pacientes tienen órdenes nuevas para 

presentar a los especialistas, y si es así, vía telefónica me comunico con cada pac iente para 

preguntarle si ya se realizaron los exámenes pendientes y que la orden con cada especialista este 

autorizada y vigente. Se informa fecha de las agendas, se programa su cita según su disponibilidad de 

tiempo. 



  

 
 
 

 
6). BRINDAR EDUCACIÓN, INFORMACIÓN Y ENTREGA DE SOPORTES A LOS 

USUARIOS, SUMINISTRANDO LA INFORMACIÓN GENERAL QUE REQUIERAN DE 

CONFORMIDAD CON LOS TRÁMITES, LAS AUTORIZACIONES Y LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PROPIOS DE LA DEPENDENCIA O ÁREA 

FUNCIONAL ASIGNADA. 

Entrego al personal contratado los formatos y los insumos médicos que necesitan en Ocaña, San Calixto, 

Teorama y Hacarí. Además, les explico qué formatos deben llenar para que puedan adjuntar toda la 

información de los pacientes que han sido atendidos. 

 

 



7). TRAMITAR FORMULARIOS DE AFILIACIÓN, APERTURA Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS 

HISTORIAS CLÍNICAS, ORGANIZAR Y CLASIFICAR ARCHIVOS MÉDICOS. 

 
Se retroalimenta Excel de especialistas verificando en el Kubapp la asistencia de los pacientes a sus 

citas asignadas. Además, me encargo de estar atenta para reprogramar las citas que sean necesarias 

con las distintas especialidades 
 

 

8).ORGANIZAR Y REALIZAR INFORMES MENSUALES REQUERIDOS POR LOS ENTES DE 

CONTROL. 

Se recopila información del mes de noviembre de la resolución 1499 donde se comparte 

información para enviar a SISPRO 

D3: Se descarga de cada contratista el CDP, CONTRATO DE INICIO Y RP 

D5: Se descarga INFORME DE SUPERVESION, CUENTA DE COBRO, CEE 

de cada contratista. 
 
 

 



 

9).TRANSCRIBIR, ELABORAR Y PRESENTAR LOS INFORMES, 

RELACIONADOS CON LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DEL ÁREA 

FUNCIONAL O QUE LE SEAN REQUERIDOS, DE ACUERDO CON LAS 

INSTRUCCIONES, FORMATOS, TÉRMINOS Y PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS. 

Realizo cronogramas de brigadas y con apoyo de prensa se da a conocer 

lugar, horario y que servicios se ofertan . 

 

 

 
 
 

 

10). REALIZAR EL CARGUE A PLATAFORMA SISPRO. 

 
Con apoyo de la coordinadora se consolida la información destinada al cargue en el sistema SISPRO 

llevando a cabo la verificación de las fechas de inicio y terminación contractuales del personal. 



 
 
 
 

 
 CONTRATIASTA  

NOMBRE RINA MARCELA ROMERO QUINTERO  

FIRMA 

 

  

  

____________ ___________ _____   



 


