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Extramurales Hogar
No. OE CONTRATO: 73542025 Dia |Mos| Afia | Dia | Mes | Afo
PERIODO CERTIFICADOD
NOMBRE DEL SUPERNISOR: INGRID PAOLA LOZAND TORRES 1 |11 |2028] a0 | 11 | 2025
NOMBRE DEL GONTRATISTA: DAVID MAURICIO MAYORGA RAMIREZ DOGUMENTO: 1086572052

OBJETO DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO

TOTAL DE EJECUCION { % J: 100%

CHLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Dar cumplimiento a la normativa de gestidn documental para la entrega y archiva,
de soportes y/o informes requarides durante la ejecucidn del convenio,

Sada plimienta con la or
convenio

del proceso da gestion documental dal

Velar por sl mantenimlento de |a imagen institucional a través de fas actuaciones

individuales. Sa usar adecuadamente los blenss, squipos y materiales de Ja eniidad

Resguardar y dar un dptmo uso a los aquipos y/o elementos asignados para dar
cumplimiants a las obligeciones dal convenio. Se Utilizar los equipos exclusivamente para fines 'aboraies o institucionales

se obliga a brindar at apoyo técnico, administrativo y operativo necesario para el
fortalecimiento del Sistema da Gestidn de Calidzd de la Subred integrada ds
Servicios de Salud Norie E.B.E., con al fin dé dar cumplimiento a los estandaras v
reguisitos sxigidos por a! Sistema Unico de Acreditagion en Salud.

Se Organizar y mantener actualizada la documentacion gl Sistema de Calidad
(formatos, ragistos, actas, informes,

"|Participar en reunlones de asistencia técnica ondinanas o
extraondinarias, fortalecimianto da capacidades, Induccidn o reinduccidn, s Bsiata A rauniones asignadas por parte de sds y desda la ditection de gestion del
programadas por la Secretaria Distrital de Salud, por Diracclén de riesgo en salud

CGastién dal Riesgo, supervisora de contrato o Subred.

rasantar scportes y auditorlas ramadas tanto, de fa ESE, SDS ¢ por entes ¢
Eunrrnl. P ¥ prog P se realiza allstamiento de soportes para auditoria, da acuardo a la requerido

Consolidacion y digltacidn en los aplicativos, sistemas da informacién, DRIVE o
hemamlentas de control y/u ofimdtica, establecidas para los Equipas Mas Bienestar |Se carificaciones en aplicativo ocascft
an Hogar.

Hacar entrega de los reportes, informes, bases, tahlsros da contral yio haramientas
ofiméticas, can las caractaristicas da calidad y partinancla técnica esperados. Sa Crear o mantenar bases de datos en Excel u otros programas ofimdticos.

Manitener actuallzadas los procesos de bases y certificaciones de Talento Humano,

disponibilidades, novedadas del personal y recibo de planillas de paga. manelo de drive con directora del equipo mas bienastar, garntizando la

acluglizacion dlarla del mismo, recepcion de pagas de seguridad seciat

lny imiento del di o del squipo de trabajo. 56 actualiza da manera diaria directorio

Realizar cansalidacion y revisidn da cronagramas dal squipa de profesionzles ¥
técnicas dei components. Se Organizar lag actividades por fechas, lugares, respensabies y tipo de actién

Consalldar y realizar la solicltud de papeleria & insumos requeridos por el equipo y

realizar Ia distribugion a los profeslanales y técnicos. se resliza safictud do papeleria 8 Insumes a [a direccion de gestion del riesgo an las

fachas astipuladas
Reviaar, claaificar y controlar los docume ' con la competencia dal |og yerificar que los documantos resitides astén completos, legibles y
4rea y velar por la organizaclén del archivo. . ol s

Garantizar la captura, Ingreso de log datos v custodia de s informacién, en s
tiempos establecidos por la dindmica de los aplicativas o sistamas de Informacitn cumplimiento a lo requerido camo Registrar 'os datas en los aplicativas o

definidas para tal fin. plataformas insttucienales
actuallzados los aplicativos di para el iémita oportuno de fa
carrespondancia, Agilsalud, Bogota te Escucha, entra otros. se realiza revision diara de aplicativo agilsalud y se da respuesta 2 por y soliciludes
Coordingr |a asignacidn de los vehlculas da acusrdo a ios cranogramas y ., 5 .
fentes de los profesk ¥ técnicos de los Equipos Mas Blanestar en <@ realiza cronograma y asignaion devehicuics a los equipos dei convnio y del
Haogar. mismo modo se hace recapeien da planilias vehicularas

Las aclividades a camgo del contratista podrin ejecutarse en cualquisra da las
proceses da Equlipos Mas Bienastar an Hogar, conforme a los lineamientos del
Contralo Equipos Mas Blanestar en Hogar vigenta v segin las necesldades de los
sarvicios da {a Subred,

Ejacutar las acciones de gastién documental, pars la generacion, actualizacidn,
egistro y clasiflsacion de documentos y archives de ias actividades desamolizdas.
de acuerdo a las tablas de retencién documental definidas en la nomatividad
vigente. Garantizar fa proteccidn fisica y digital de los documentos, implementanda
medidas adacuadas de conservacién s integridad.

Se realiza diligenciar formatos, fichas o raportes del servirio prestado,

58 da cumplimiento con ‘a organizacion dat proceso de gestion documental dal
convenio

El contratista daberd responder de manera oporiuna y aficez a las solicitudes y

requerimientos efectuadns por las entidades distritales yo por la Subred Norte, en
czso de contingencias, emargancias ¢ aleras que asl fo requieran, con o fin de cumplimiena con lo solicitado desds ka coondinacion dall equipe mas bianastar
garantizar la adecuada y continua prestacion de |os servicios.
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