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‘Contrato No. 20261368

Contratista: AYDA ROSARIO ERAZO MELO

Tema del Informe: Presentacion de Informe del contrato de prestacion de servicios de apoyo a
la gestion No 20261368: Prestar sus servicios de apoyo a la gestion, con plena autonomia
técnica y administrativa en la secretariac municipal de salud, que desarrolle actividades

Parcial

X

e el

Tipo de Informe:

| concernientes en gestion documental y archivo. (sms-pyc-042).
| Tipo de Informe:

Déscripcién del Informe de Achwdodeiz S

1. Apoyar a la Secretaria Municipal de Salud en la gestion y manejo de archivo de
acuerdo a la ley general de archivo y realizar seguimiento periddico en gestion
documental en las diferentes dependencias de la secretaria de Salud.

e Revision cronoldgica y organizacion de carpetas de PQR anos 2021 y 2022

hittps://drive.google.com/drive/folders/1 FnPvProgl7 YwIXbQ3aSuYS5EJzN7 OPraveusp=sharing
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2. Apoyar las acciones pertinentes para el proceso de transferencia al Archivo
Municipal y colaborar en la conservacion, restauracion, y mantenimiento de la
documentacion.

+ Organizacion, foliacion archivo 2021 comunas de la 1 ala 12y corregimientos

| https://drive.google.com/drive/folders/1 FnPvPrOqi7 YwIXbQ3aSuY5E JzN7OPraveusp=sharinc:

3. Apoyar cuando se requiera las actividades, eventos, planes de
a contingencia organizados y/o realizados por la secretaria municipal de
salud internamente y externamente.

; * Laactividad en relacion a la etapa contractual del personal contratista, solo se desarrolla en el ;

primer mes de la suscripcion del contrato

nttos://drive.google.com/drive/folders/1 FnPvPrOgiZYwix Q3aSuY5EJzN7 OPraveusp=sharing

4. Apoyar el mantenimiento del archivo documental de su drea o procesos en
cumplimiento de la ley general de archivo y los procesos internos establecidos.

» Nueva organizacion de carpetas y retiro de documentos que no
corresponden, de igual manera ordenacion cronolégica.

https://drive.googdle.com/drive/folders/ 1 FnPvProgl7 YwIXbQ3aSuYS5EJzNZOPraveusp=sh

aring
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5. Apoyar en la ordenacion, clasificacion y disposicion del archivo de gestion de cada una
de las dependencias y apoyo en la elaboracién de las tablas de retenciéon documental.

+ Se redlizo la organizacion, clasificacion y disposicion del archivo de PQR del ano 2021
correspondiente a los programas de tuberculosis, PAl, Seguridad y Salud en el frabajo.

hitps://drive.google.com/drive/folders/1 FnPvProgl7 YwIXbQ3aSuYSEJzZN7OPrgveusp=sh
| aring
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L

6. Apoyar con la adecuada incorporacion, ordenacion y clasificacion de la documentacion
que sea entregada por cada una de las dependencias, garantizando su adecuada
conservacion y disposicion final.

e Organizacion de cajas por comunas y corregimientos, correspondiente
al ano 2022, de diferentes programas

https://drive.google.com/drive/folders/1 FnPvProglZYwIXbQ3aSuY5EJzN7OPrgv eusp=sh
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Conclusiones y Recomendaciones del Supervisor y/o Interventor

Nota:

- Certificacion pago de cuenta. (1 folio).
- Informe parcial de supervision contratacion directa (3 folios)

- Pago de SALUD, PENSION Y ARL. (1 folios).

- Estampillas Municipales (1 folio)
- Informe de Actividades (2 folios)

__Contratista

AYDA ROSARIO ERAZO MELO
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