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AREA YO SERVICIO: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

Equipos Baslcos

UNIDAD: Extramurates Hogar

No. DE CONTRATO: 7964-2025

Dfa |Mes| Afio | Dia Mes | Afc
PERIODO CERTIFICADO

NOMBRE DEL SUPERVISOR: INGRID PAOLA LOZANO TORRES

* 12 |2025]| 12 | 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: DAVID MAURICIO MAYORGA RAMIREZ

DOCUMENTO: 1056572052

OBJETO DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO

|TOTAL DE EJEGUCION (% ): 100%

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

Dar cumplimiento a [a normativa de gestién documental para la entrega y archivo, de
soportes y/o informes requeridas duranta la ejecucion del convenio,

Se da cumplimlento con [a organizacltn del proceso de gestion documental dal
tonvenia

Velar por el mantenimianto de la imagen institucional a través de las actiaciones
individuales.

Se usar adecuadamente los bienes, equipos y materiales de la entldad

Resguardar y dar un 6ptime uso a los equipos yio elementos aslgnados para dar
cumplimiento a las obligaciones del convenio.

Se Utilizar los equipos exclusivamente para fings laborales o institucionales

5e obliga a brindar el apoyo técnico, administrative y operativo necesario para el
fortalecimianto del Sistema de Gestidn de Calidad de Ja Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte E.S.E., con al fin de dar cumplimiento a los estindares y
requisitos exigidos por el Sistema Unico de Acreditacion en Salud.

Se Crganizar y mantener actualizada ia documentaciéh del Sistema de Calldad
(formatos, registros, actas, Informes,

Parlicipar en reuniones de asistencia técrica ordinarfas o
extraordinarias, fortelecimiento de capacidades, induccidn o reinducclén,
programadas por la Secretaria Distrital de Salud, por Diraccin de
Gestitn del Riesgo, supervisora de contrato o Subred.

so asisle a reuniones aslgnadas por parte de sds y desde la direccion de gestion del
riesgo en salud

presentar soportas ¥ auditorfas pregramadas tanto, de la ESE, SDS o por enles de
control.

se realiza alistamianto de soportes para auditoria, de acuerdo a lo requerido

Consolidacitn y digitacion en los aplicativos, sistemas de informacion, DRIVE o
hermramientas de control yfu ofimética, establecidas para kos Equipos Mas Bienestar
en Hogar.

Se certificaciones en aplicativo ocasoft

Hacer entrega da los reportes, informes, bases, tableros de control /o herramientas
ofimaficas, con las caracterfsticas de calidad y perfinencia técnica asperados.

Se Crear o mantener bases de datos en Excel u otros programas ofimaticos.

Mantener actuzlizadas fos procesos de bases y certificaciones de Talento Humano,
disponiblidades, novedades del parsonal y racibo de planillas de pago,

marejo de drive con directoric del aquipo mas bienestar, garantizando la actualizacion
diaria del mismo, recepcion de pagos de seguridad social

Actualizacidn y manienimiento del directorio del equipo de trabajo,

se actualiza de manera diaria directorio

Realizar consofidacion y revisidn de cronagramas del equipo de profesionales y
técnicos del componente.

Se Organizar las aclividades por fachas, lugares, responsables y tipo de accién

Consolidar y realizar la solicitud de papsleria e insumos requeridos por el equipo y
realizar la distribucion a los profesionales v téenicos.

se realiza sclichud de papeleria e insumos a la direccion de gestion del riesgo en las
fachas estipuladas

Revisar, clasificar y controlar los documentas relaclonadas con la competencia del
draa y velar por la organizacion del archivo,

Se Verificar que los documentos racibidos estén completos, legibles y corectaments
diligenciados.

Garantizar la captura, ingreso de los datos y custodia de la informagidn, en los
tiempos establecidos por la dinamica de los aplicativos o sistemas de informacién
Idefinidos para tal fin.

cumplimiento a lo requerido como Registrar los datos en los aplicativos o plataformas
institucianales

Mantener actualizados ks aplicativos dispuestos para el trémite oportuno da la
comespondencia, Agilsalud, Bogota te Escucha, entre otros.

se realiza revision diaria de aplicativo agiisalud y se da respuesta a pqr y solicitudes

Coordinar fa asignacién de los vehiculos de acuerdo a los cronogramas y
requerimientos de los profesionales y técnicos de los Equipos Mas Bienastar en
Hagar.

8@ realiza cronograma y asignaion devehiculos a los equipos del convrio y del mismo
mada se hace recepcion de planilas vehiculares

Las actividades a cargo el contratlsta padran sjecutarse en cualquiera de los
procesos de Equipos Mas Bienestar en Hogar, conforme a los lineamientos del
Contrato Equipos Mas Bienestar en Hogar vigente y seglin las necesidades de los
servicios de la Subred.

Se realiza diligenciar formatos, fichas o repottes def servicio prestado,

Ejecutar las acciones de gestion documental, para ka genaracion, actualizacion,
registra y clasificacién de documentos y archivos de las actividades desarroliadas., de
acuerdo & las lablzs de ratencion documental definidas en la nomatividad vigente.
Garantizar la prateccién fisica y digital de los documentos, implementando medidas
adecuadas de conservacion e integridad,

Se da cumplimiento con la organizacian del proceso de gestion documenta del
canvenio
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El contratista deberé respander de manara opartuna y eficaz a las solicitudes y
raquerimientos efectuados por las entidades distritales y/o por la Subred Norte, en
caso de contingencias, emergencias o alertas que asf lo requieran, con el fin de
garantizar la adecuada y continua prestacidn de los servicios.

cumplimieno con Io solicitado desde la coordinacion dell equipo mas bisnestar

OBSERVACIONES:

TOTAL A PAGAR (Nimeroy letrask MICTE($) |/ 2980.800

DOS MILLONES NDVECIENTOS DCHENTA MIL OCHOGIENTOS
PEEOS MCTE

Facha :31/12/

DAVID M?JRICIO MAYORGA RAMIREZ
CC: 1056572052

a de redibidd su| Isar:IfGRID PAOLY LOZAND TORRES
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Nota: Este informe de obligaciones para aprobacidn estard sujeto a lz certificacién guse expida el\s qpervls:}rs._/




