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CUENTA DE COBRO Nro. 03 - CTO-75-2024

LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA
NIT 890.202.024-3

DEBE A:
JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
C.C. Nro. 91.531.643 de BUCARAMANGA

POR CONCEPTO DE:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
FLORIDABLANCA

VALOR A PAGAR:
TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
($ 3.500.000, 00)

PERIODO DE PAGO:
Del 10 de JULIO al 09 de AGOSTO de 2024

PAGO CON TRANSACCION BANCARIA: PAGOEN EFECTIVO: D
BANCO: ITAU ,

TIPO DE CUENTA: AHORROS

N°* CUENTA: 404 - 06024 -1

TITULAR: JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
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INFORME DE EJECUCION ACTIVIDADES Y SUPERVISION

ASUNTO: INFORME DE CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES CONTRACTUALES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS Nro. 075 DE 2024.

075 - 2024

10 DE MAYO 2024

JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ

91.531.643 DE BUCARAMANGA

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE

Numero de contrato

Fecha del contrato
Contratista

Identificacion del contratista

Objeto del contrato

FLORIDABLANCA.
Anticipo del contrato N/A
Valor del contrato VEINTIUN MILLONES DE PESOS M/CTE ($21.000.000)
Valor adicional No. 01 N/A
Plazo de ejecucion SEIS (6) MESES
Plazo adicional No. 01 N/A
No. CDP: CONTRATO: 00000270 | ADICION 01: N/A ADICION 01: N/A
No. RP: CONTRATO: 00000269 | ADICION 01: N/A ADICION 01: N/A

Fecha de inicio: 10 DE MAYO 2024

Acta de suspension: N/A
Acta de reiniciacion: N/A
5 S——cF
Fecha  de  terminacion | o pe NOVIEMBRE 2024
efectiva:

YAMILE TOLOZA GAMBOA
SUBGERENTE
DESDE: 10/7/2024

Nombre del supervisor

Periodo del presente pago
Valor a pagar por el presente
informe

| HASTA: 09/08/2024

TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.500.000)

En la ciudad de Floridablanca, el dia nueve (9) del mes de agosto del afio Dos Mil Veinticuatro (2024), se reunieron
el/la Sefior(a) YAMILE TOLOZA GAMBOA, en calidad de SUPERVISOR(A) y JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ, quien
comparece en nombre propio en calidad de Contratista, para suscribir el presente informe de actividades y
supervision, de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato. Una vez revisada la documentacion
suministrada por el contratista y/o supervisor con relacidén a la ejecucion del contrato se observa que las
actividades representativas realizadas durante el periodo mencionado son las siguientes:

1. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS
ITEM OBLIGACION / ALCANCE ACTIVIDADES REALIZADAS EVIDENCIAS
Brindar Acompanamiento Anexo informe de actividades 1 -
profesional en la CTO 75-2024.
RplermeRIEcion g8 e Seguimiento a la radicacion de : -
instrumentos archivisticos o o €| Anexo informe de actividades 2 -
(Tablas de Retencign | SOMunicaciones oficiales por la ventanilla | ~rq 75.2024.

Documental, Formato Unico de
inventario documental vy
cuadro de clasificacion
documental), acorde a la ley
594 de 2000 y los lineamentos
trazados por el archivo general
de la nacion.

(nica durante el mes de julio de 2024.

Seguimiento al registro Unico se series y
subseries documentales -RUSD- ante el

AGN.

Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.

Brindar Apoyo profesional de
gestion documental en todos
los procesos de la ESE Hospital

Acompanamiento al Comité de Historias

Clinicas.

Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.

Sede Central Carrera 8 Nro. 3-30 Teléfono: 7000080

Sede Unidad Materno Infantil = UMI Cra. 5 Nro. 6-32 Casco Antiguo

Floridablanca
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ITEM

OBLIGACION / ALCANCE

ACTIVIDADES REALIZADAS

EVIDENCIAS

San Juan de Dios de
Floridablanca relacionados con
el objeto contractual

Acompafnamiento al Comité de Historias
Clinicas realizado el 24 de junio de 2024.

Acompafiamiento al comité institucional
de gestion y desempefio realizado el 12 de
junio de 2024.

Acompafamiento al Comité de Historias
Clinicas realizado el 18 de julio de 2024.

Acompanamiento al comité institucional
de gestidn y desempefio realizado el 31 de
julio de 2024.

Anexo informe de actividades 2 -
CTO 75-2024.

Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.

Apoyar a la implementacion del
Plan institucional de Archivos -
PINAR

Se presente le avance del PINAR en el
comité institucional de gestion 'y
desempefio del 12 de junio de 2024,
mostrando un avance del 19% conforme a
las actividades, planes y proyectos.

Se presente le avance del PINAR en el
comité institucional de gestion 'y
desempefio del 31 de julio de 2024,
mostrando un avance del 40% conforme a
las actividades, planes y proyectos.

Anexo informe de actividades 2 -
CTO 75-2024.

Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.

Apoyar a la implementacion del
Programa de Gestion
Documental - PGD

Se presente le avance del PGD en el comité
institucional de gestién y desempefio del
12 de junio de 2024, mostrando un avance
del 25% conforme al cronograma general
de actividades.

Se presente le avance del PGD en el comité
institucional de gestién y desempeiio del
31 de julio de 2024, mostrando un avance
del 50% conforme al cronograma general
de actividades.

Anexo informe de actividades 2 -
CTO 75-2024.

Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.

PROGRAMA DE GESTION DOLUNMENTAL-PGD

Apoyar al procedimiento de
transferencias documentales
primarias

Recepcién de transferencias documentales
primarias de las oficinas productoras.

Recepcion de transferencias documentales
primarias, 5ta entrega de CARTERA.

Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.
Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.
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Brindar acompanamiento con
la coordinacion del
procedimiento de organizacion
de los archivos de gestion.

Acompaiiamiento de la organizacion de los
archivos de gestion Coordinacion médica,
coordinacion de enfermeria.

Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.

Brindar acompafiamiento con
la coordinacion del
procedimiento de organizacién
del archivo central.

Acompanamiento en la organizacion del
archivo central: avance consulta externa
2020, 2021 y 2022.

Consulta externa: se han organizado 24
cajas con 162 carpetas

Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.
Anexo informe de actividades 2 -
CTO 75-2024.

Sede Central Carrera 8 Nro. 3-30 Teléfono: 7000080

Sede Unidad Materno Infantil — UMI Cra. 5 Nro. 6-32 Casco Antiguo

Floridablanca
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ITEM OBLIGACION / ALCANCE ACTIVIDADES REALIZADAS
Organizacion del archivo central: avance
consulta externa 2020, 2021 y 2022.
Consentimientos informados de
vacunacion e Historia clinica pacientes de | bt tfef—pote e
TBC Anexo informe de actividades 3 -
CTO 75-2024.
Apoyo a la descongestion del Archivo de S T el
Historias Clinicas ubicado en la sede
principal del hospital.
. gy o i
Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.
Anexo informe de actividades 2 -
Realizar capacitaciones del CTO 75-2024.
Capacitacién en organizacién de archivos | Anexo informe de actividades 3 -

proceso de gestién documental
de las diferentes tematicas
archivisticas a los funcionarios
y/0 contratistas de la ESE
Hospital San Juan de Dios de
Floridablanca.

de gestion e implementacion de las TRD
del area SIAU.

Capacitacion de induccidén a la gestion
documental, presentacion de  los
instrumentos archivisticos.

CTO 75-2024.

CAPACITACION

GESTION DOCUMENTAL

l‘ﬁ; ‘i Induccion Gesnén Documental

S SN, BELIOTLCILO0 ¢ ANEWVIL A

Brindar acomparnamiento
profesional para la elaboracion
de las tablas de valoracion
documental de la ESE Hospital
San Juan de Dios de
Floridablanca.

Compilacién de informacion institucional a
fin de reconstruir la historia de la entidad
que produjo la documentacion,
estableciendo fechas de creacion y
supresion,

Anexo informe de actividades 1 -
CTO 75-2024.

10

Brindar apoyo al plan de
estandarizacion del proceso de
gestion documental con la
elaboracion del procedimiento
de digitalizacion documental y
el procedimiento de préstamo
de documentos de la entidad
hospitalaria.

elaboracion del
Digitalizacion

Avance en la
procedimiento
documental.

de

Anexo informe de actividades 3 -

CTO 75-2024.

11

Realizar  actualizacion de
Instrumentos de Gestion de la
informacion, tales como: el
indice de informacidén
clasificada y reservada, el
Registro de activos de
informacion, el esquema de
publicacion de la informacion.

Actualizacion de lo Instrumentos de
Gestion de la Informacién. Compartidos
por correo electrénico el 22 de julio de
2024
indice de
reservada
Registro de Activos de Informacion
Esquema de publicacion de la informacion.

informaciéon clasificada vy

Anexo informe de actividades 3 -

CTO

75-2024.

e e e o = ]

ey

12

Todas las demas actividades
que sean asignadas para la
correcta ejecucion del objeto
contractual, acordes con el
area de desempefio.

Traslado de archivo antiguo de la bodega 3
de la UMI a la Bodega 2, conforme a las
necesidades de area de Almacén.

Consulta de archivo de talento humano en

el depdsito de Zapamanga, comprobantes | |

de pago de pension y némina.

Consulta de archivo de contratacion afos
2009 a 2015, contratos Belkis Fluay Ardila.
Préstamo de  documentos  bienes
inmuebles, predial 010100050009000

Anexo informe de actividades 2 -
CTO 75-2024.

Sede Central Carrera 8 Nro. 3-30 Teléfono: 7000080

Sede Unidad Materno Infantil — UMI Cra. 5 Nro. 6-32 Casco Antiguo

Floridablanca
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ITEM OBLIGACION / ALCANCE ACTIVIDADES REALIZADAS EVIDENCIAS

Realizar ajustes a las TRD conforme a las | Anexo informe de actividades 3 -
observaciones realizadas por el AGN, para | CTO 75-2024.

el registro Unico se series y subseries| = °*° °~
documentales -RUSD-.

2. BALANCE FINANCIERO
RELACION Y BALANCE
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 21.000.000
VALOR ADICIONAL DEL CONTRATO $0
ANTICIPO 50
VALOR EJECUTADO $ 10.500.000
VALOR A PAGAR (Julio) $ 3.500.000 |
VALOR A PAGAR () 50
VALOR A PAGAR () 50
SALDO $ 10.500.000
SUMAS IGUALES § 21.000.000 § 21.000.000

Forma de pago: El valor total del contrato es por la suma de VEINTIUN MILLONES DE PESOS M/CTE
($21.000.000), discriminados de la siguiente manera: SEIS (06) PAGOS MENSUALIDADES VENCIDAS, por la suma
de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.500.000) cada uno, previa presentacion del informe de
ejecucion de actividades debidamente avalado por el supervisor, la cuenta de cobro y/o facturas debidamente
radicadas por la prestacion de los servicios del contratista debidamente avaladas por el Supervisor, dentro de
los noventa (90) dias siguientes a la radicacion de la factura, con la respectiva constancia y/o certificacion
del cumplimiento del objeto contractual suscrita por el supervisor técnico, igualmente debera anexar
certificacion de pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar cuando corresponda y estampillas a que hubiere
lugar. EL término establecido en la presente clausula quedara sujeto a la disponibilidad de recursos en caja.
EL Gltimo pago que se efectiie por parte de la ESE el contratista estara sujeto a la suscripcion del acta de
liquidacién correspondiente. PARAGRAFO 1: En el caso de presentarse inconsistencias o requerimientos por
parte de la E.S.E. el término para el pago solo empezara a contarse a los treinta (30) dias siguientes a la
presentacion de la nueva factura, una vez solucionada la glosa o solicitud. Las demoras que se presenten por
estos conceptos seran responsabilidad del CONTRATISTA, quien, por este instrumento, renuncia expresamente
al pago de cualquier tipo de intereses y/o indexacion o valores de clase o naturaleza alguna. PARAGRAFO 2:
El monto a pagar estara sujeto al grado de ejecucién de la cobertura contratada de acuerdo a la certificacion
del supervisor y la interventoria técnica y financiera.

CERTIFICO QUE,

De acuerdo con las condiciones establecidas en el Contrato Nro. 075 de 2024 y una vez revisada la
documentacion y el informe suministrado por el Contratista con relacién al desarrollo y ejecucion del mismo,
durante el periodo reportado, se dio cumplimiento a las actividades del contrato y el objeto contractual.
Asi mismo, se deja constancia que se verificé el cumplimiento de las obligaciones del Contratista frente a los
aportes al Sistema de Seguridad Social, caja de compensacion familiar, ICBF, SENA, de conformidad con el
articulo 50 de la ley 789 de 2002, y que la seguridad social presentada corresponde al presente contrato, de
acuerdo al decreto 1273 del 2018:

Se adjunta evidencia de los aportes al sistema general de seguridad social en los siguientes términos:

Sede Central Carrera 8 Nro. 3-30 Teléfono: 7000080
Sede Unidad Materno Infantil — UMI Cra. 5 Nro. 6-32 Casco Antiguo
Floridablanca
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Periodo de cotizacion JULIO 2024

Fecha de pago

26 de JULIO 2024 -

Nro. de Planilla 7931382521
APORTE A SALUD Nro. de Autorizacion 800470249
Ingreso Base de Cotizacion $ 3.200.000
Valor cotizado $ 400.000
EPS EPS SANITAS.
Periodo de cotizacion JULIO 2024
Fecha de pago 26 de JULIO 2024
Nro. de Planilla 7931382521
APORTE A PENSION Nro. de Autorizacién 800470249
Ingreso Base de Cotizacion $ 3.200.000
Valor cotizado $512.000
Fondo de Pensiones PROTECCION
Periodo de cotizacion JULIO 2024
Fecha de pago 26 de JULIO 2024
Nro. de Planilla 7931382521
APORTE A.R.L. Nro. de Autorizacion 800470249
Ingreso Base de Cotizacién $ 3.200.000
Valor cotizado $ 78.000
A.R.L. POSITIVA
OBSERVACIONES:

El contratista ha ejecutado a entera satisfaccién las actividades propias de su objeto contractual, conforme
al informe de actividades, las evidencias relacionadas y adjuntas al mismo.

Por lo anterior, se deja constancia que la informacion suministrada en el presente informe es veraz y cumple
con los parametros establecidos en la ejecucién del objeto del contrato.
Se expide en Floridablanca - Santander el dia nueve (9) del mes de agosto de Dos Mil Veinticuatro (2024).

T

A/N GABRIEL ROJAS GOMEZ
ONTRATISTA

YAMIL‘E\TOLOZA GAMBOA
SUPERVISOR DEL CONTRATO

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

JAIME ALBERTO HERNANDEZ

OFICINA DE CALIDAD

OFICINA DE CALIDAD

SUARE? . ESE Hospital San Juan de Dios de ESE Hospital San Juan de Dios
Asesor Juridico . .
o Floridablanca de Floridablanca
Contratacion
CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE FECHA DE :
VERSION APROBACION IMPLEMENTACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 23 Febrero de 08 Marzo de 2.023 Em|s1c_m 1n1'c1al para el prgf:eso de
2.023 juridica y contratacion

Sede Central Carrera 8 Nro. 3-30 Teléfono: 7000080
Sede Unidad Materno Infantil = UMI Cra. 5 Nro. 6-32 Casco Antiguo

Floridablanca



JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.1.D.B.A.
T.P. 625 C.C.A.

Bucaramanga, 9 de agosto de 2024

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

A continuacién, se presenta informe de ejecucién de actividades correspondientes a la
ejecucion del Contrato de prestacion de servicios profesionales No. 75 de 2024 cuyo objeto
es “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA.”.
Dando cumplimiento al objeto del presente contrato, relaciono las siguientes actividades

realizadas durante el cumplimiento de este periodo de ejecueion:

1. Brindar Acompafiamiento profesional en la implementacién de los
instrumentos archivisticos (Tablas de Retencién Documental, Formato tnico
de inventario documental y cuadro de clasificacion documental), acorde a la
ley 594 de 2000 y los lineamentos trazados por el archivo general de la nacién.

Seguimiento a la radicacion de comunicaciones oficiales por la ventanilla dnica
durante el mes de julio.

Se realiza seguimiento a la implementacién del sistema de gestién documental SIGED, se
realiza acompafnamiento a las areas que cuentan con usuario del sistema, Juridica, VUC,
SIAU y Cartera, brindando orientacion el uso de las series documentales parametrizadas
con el fin de garantizar la produccion de los expedientes de forma correcta.

El reporte exportado del sistema de gestion documental muestra un avance en el uso de la
radicacion de la informacion recibida y enviada por la ESE Hospital San Juan de Dios de

Floridablanca en el mes de julio de 2024 asi:

s
(R
Ll .
Somae
Estadistica de Solicitudes Total
Dezdyr D1UK2024 — Hasw Z1:ulz02<
| Cantidad Sorcentaz AT
35

Carrera 2 NO 23-70 Paseo del Puente
3209933285

Piedecuesta - Santander



JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.

T.P. 625 C.C.A.
ESE Hospital San Juan de Dios de Floridablanca
08/ago/2024 08:55 PM
Estadistica de Correspondencia Radicada por Usuarios
Desde: 01/jul/2024 — Hasta: 31/jul/2024 -
Dependencia . | " Usuario | Clase documento = |Cantidad

No clasificado ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 14
JURIDICAR1 ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
JURIDICAR1 juridica-hsjd Correspondencia Enviada 1
GERENCIA ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
GERENCIA gerencia-hsjd Correspondencia Enviada 5
GERENCIA gerencia-hsjd Comunicaciones Internas 1
JURIDICA ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 65
JURIDICA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 5
JURIDICA juridica-hsjd Correspondencia Enviada 37
JURIDICA coordinacionmedica-hsjd  |Correspondencia Enviada 1
JURIDICA siau-hsjd Correspondencia Recibida 1
SUBGERENCIA ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
SUBGERENCIA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
COORDINACION DE ENventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 13
COORDINACION MEDI|ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 8
COORDINACION MEDI|ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 3
COORDINACION MEDI|coordinacionmedica-hsjd  |Correspondencia Enviada 2
LABORATORIO ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
LABORATORIO ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
TALENTO HUMANO |ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
TALENTO HUMANO |ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 9
GESTION AMBIENTAL |ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
SIAU ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 58
SIAU coordinacionmedica-hsjd  |Correspondencia Enviada 1
SIAU siau-hsjd Correspondencia Recibida 32
SIAU siau-hsjd Correspondencia Enviada 91
PRESUPUESTO ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
CONTABILIDAD ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
CARTERA ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 30
CARTERA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 5
CARTERA cartera-hsjd Correspondencia Enviada 38
FACTURACION ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 1
CALIDAD ventanilla-virtual-hsjd Correspondencia Recibida 5

2. Brindar Apoyo profesional de gestion documental en todos los procesos de la
ESE Hospital San Juan de Dios de Floridablanca relacionados con el objeto

contractual.
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P. 625 C.C.A.

Acompariamiento al comité de historia clinica, realizado el 18 de julio de 2024, con la
presentacion del informe general de avance de la gestién documental institucional,
realizando énfasis en las actividades pendientes por realizar en el archivo de historias
clinicas y avance de organizacion del archivo de consulta externa de la ESE Hospital
San Juan de Dios de Floridablanca. Informando que se han organizado 33 de
consentimientos informados y encuestas de covid-19, adicionalmente se organizacion
fichas de control de tratamiento TBC.

Se realizar el procedimiento de digitalizaciéon de la documentacién, con el objetivo de
homogenizar el proceso transformacion de la documentacién fisica a electronica para

ser cargada en el sistema de historia clinica garantizando la preservacion de la
informacion digital.
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Acompafiamiento al comité institucional de gestién y desemperio realizado el dia 31 de
julio de 2024, con la presentacion del informe general de avance del plan institucional
de archivos- PINAR-, el programa de gestion documental PGD y avance del proceso
de organizacion de los fondos acumulados de la institucion.
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3. Apoyar a la implementacion del Plan institucional de Archivos — PINAR

Carrera 2 NO 23-70 Paseo del Puente
3209933285
Piedecuesta - Santander



JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.1.D.B.A.
T.P.625C.CA.

Se presente le avance del PINAR en el comité institucional de gestion y desempefio del
31 de julio de 2024, mostrando un avance del 40% conforme a las actividades, planes

y proyectos.

PLAN INSTITUCIONAL DE

> PLAN INSTITUCIONALDE ARCHIVOS PINAR
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4. Apoyar a la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD
Se presente le avance del PGD en el comité institucional de gestién y desemperfio del
31 de julio de 2024, mostrando un avance del 50% conforme al cronograma general de

actividades.

PBIrasS A RA
ol ' =R fl

FIRUVGRY \.I.x\“

STION DOCUMENTAL-PGD-

CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD 1SEM [ISEM

Revisién y Convalidacién Tablas de Valoracién Documental e
|Aprobacign Plan de Capacitacién vigencia 2024 T
Ejecucidn Plan de Capacitacién Vigencia 2024 o IRy
Actualizacin da Instrumentos Archivisticos 1 M
O Transferencias Documentales Ve
Comité Institucional de Gestidn y Desempsfio i
Primera etapa del programa de Auditoria y control
unda etapa Programa da R rafia

N

Avance SE‘gUﬂdO trimestre Segunda Etapa de Formas y Formularios Electrénicos
del ano 2024 con el 50%.

Presupuesto Gestién Documental vigencia 2025
Revisién de Requisitos Normativos, Tecnoldgicos y Administratives |

Armonizacién con el modelo Integrado de planeacion y gestion. |

Armonizacién con los procesos estratégicos.

Armonizacién con los procesos misionales.
Armonizacién con los procesos de apoyo.

Armonizacion con los procesos de evaluacion.

% de ejecucion

E.S.E. HOSPITAL
S /L SAN JUAN DE DIOS
DE FLORIDABLANCA

T LORTDALLANGA
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P. 625 C.C.A.

5. Apoyar al procedimiento de transferencias documentales primarias

Acompariamiento a la recepcion de transferencias documentales primarias de las

oficinas productoras, en el mes de julio se recibieron 33 cajas con 206 carpetas del

area de cartera, siendo la quinta entrega desde que inicio el proceso de gestién

documental en la institucion.

FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL

CODIGO: F-GI-GD-

VERSION: 01

GESTION DE INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL | e de.

[ El estado fisico de las cajas: Bueno: (X ) Regular: () Deterioradas: { )

La informacién contenida en el oficio remisorio, ¢n el FUID es coincidente y concordante: SI: ( X )

NO:( )

Confirmo que lo descrito en esta acta corresponde con los documentos recibidos por la oficina de

Gestién Documental conforme a lo establecido en los procedimientos de la institucién.

Nombre responsable de entrega.

Viviana Andrea Ardila

Cargo: Lider de radicacion, cartern y auditoria

medica - Afiliada Participg

Firma 0/

PEOPL

RK

6. Brindar acompaniamiento con

organizacion de los archivos de gestion.

N/A para este mes.

7. Brindar acompaiamiento con

organizacion del archivo central.

Nombre responsable que recibe.

Juan Gabricl Rojas Gémez
Cargo: CPS Gestién Documental

[ f /
Firma/’:{ﬂ";ﬂlﬁ‘x
: _/ J

la coordinacion del

la coordinacion del

procedimiento de

procedimiento de

Se ordena la ubicacion especifica de los estantes para el nuevo depésito de archivo

central, alli quedara organizado todo el archivo recibido como transferencia documental

primaria de la vigencia 2020-2022, con el objetivo de dar continuidad al ciclo vital de los

documentos, garantizando el traslado de la responsabilidad desde los archivos de

gestidon hacia el archivo central.

FORMATO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL - FUID {
=la .‘f“)) PR. Gestién de la Informacién Cédige: Wersian: 01
| ey SP. GesBon Documental Paginaidel ]
ENTIDAD REMITENTE.
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS FLORIDABLANCA REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. CONSULTA EXTERMA
PROCESO PRODUCTOR: [TA% T wes [ Da [ w7 |
OBUETO. TRANSFERENCIA 2024
| NumEro NOMBRE DE LA TRCHAS CXTREI M- UNIDAD DE CONSERVACION NUMERD N'T Numero de
| DE ORoeN | SODISO SERIE CLx sy peFouos | *®RE | rangerenca i
Indelal Final Caja Carpeta ANG Otre
PROTOCOLO DE
1 2241 BIQSEGURIDAD &’UHZZ 27¢mfm2 1 1 2022 1-187 FiSICO CUESTIONARIO COVID
| PROTOCOLD DE
L 2 2241 BIOSEGURIDAD 28/01/2022 | 7/02/2022 1 2 202 1-185 Fisico CUESTIONARIO COVID
[ PROTOCOLO DE
[ 2241 | BIOSEGURIDAD Y0u/2022 | 15/02/2022 1 3 02 118 | Fisico CUESTIONARIO COVID
| PROTOCOLO DE
4 2241 BIOSEGURIDAD 17/00/2022 | 24/02/2022 1 4 2022 1-189 Flsico CUESTIONARIO COVID
i PROTOCOLD DE
5 2241 BIOSEGURIDAD 25/00/2022 | 7/03/2022 1 5 202 1188 Flsico CUESTIONARIO COVID
PROTOCOLO DE
& 2241 | BIDSEGURIDAD 8/03/2022 | 16/03/2022 1 3 202 1189 Fisico CUESTIONARIO COVID
PROTOCOLO DE
7 2241 BIOSEGURIDAD 17/03/2022 | 24/03/2022 2 1 200 1-0%4 Fisico CUESTIONARIO COVID
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.1.D.B.A.
T.P. 625 C.CA.

Avance en la organizacién del archivo central:

Consulta externa: total de cajas 33, y 5 cajas de HC fichas de tratamiento TBC.

Avance en la descongestion del archivo de Historias Clinicas:

Se inicia con la seleccion de los documentos de apoyo y la duplicidad documental,
almacenados en el archivo de historia clinicas del hospital ubicado en la sede principal.
Se avanza con la depuracion de aproximadamente 20 kilos de papel debidamente

rasgado.

=

8. Realizar capacitaciones del proceso de gestiéon documental de las diferentes
tematicas archivisticas a los funcionarios y/o contratistas de la ESE Hospital
San Juan de Dios de Floridablanca.

Se inicia capacitacion virtual para todo el personal de la ESE Hospital San Juan de Dios

de Floridablanca, con el objetivo transmitir conocimiento técito de los instrumentos

archivisticos elaborados e implementados en la institucién en todas las areas para la
organizacién documental (clasificacion, ordenacion y descripcion).

Total, de participantes:27 Personas

Eficiencia Evaluacion con un 75%
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P.625C.C.A.

CAPACITACION
GESTION DOCUMENTAL

ji;. = \i Induccion Gestion Documental

A

JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION, BIBLIOTECOLOGO Y ARCHIVISTA
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

T.P. 625 COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS

E.S.E. HOSPITAL
S SAN JUAN DE DIOS
e DE FLORIDABLANCA

¢Qué son las TRD?
22 de 27 respuestas correctas

Instrumento archivistico de
planeacion para el desarrollo de| —1 (3 7 %)
las actividades de la gestién do...

v Se define como el lislado de
Series. Sra mrrespondientes _—“22 (81.5 %)
tipos documentales, a las cuale...

Es un instrumento archivistico
que se expresa en el listado de —1 (3.7 %)
todas las series y subseries do...
Conjunto de actividades
administrativas y técnicas —3(11.1 %)
tendientes a la planificacion, m...

Q 5 10 15 20 25

9. Brindar acompanamiento profesional para la elaboracién de las tablas de
valoracion documental de la ESE Hospital San Juan de Dios de Floridablanca.

N/A para este mes.

10. Brindar apoyo al plan de estandarizacion del proceso de gestién documental
con la elaboracion del procedimiento de digitalizacion documental y el
procedimiento de préstamo de documentos de la entidad hospitalaria.

Se realiza avance en la elaboracién del procedimiento de Digitalizacién documental, se

realiza presentacién ante el comité de historia clinica, con el objetivo de proporcionar

una guia clara y detallada para la digitalizacién de documentos fisicos, asegurando un
proceso eficiente y seguro que facilite la gestion, acceso y preservacion de la

informacion.
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P. 6825 C.C.A.

El alcance de este procedimiento aplica a todos los documentos fisicos que requieren
ser digitalizados dentro de la institucion. Incluye la preparacién, escaneo,

procesamiento, almacenamiento y gestion de los documentos digitales.

[ ALISTAMIENTO J *  Clasificar los documentos segin su tipo y prioridad.

*  Ordenar los documentos en un formato légico y coherente (por ejemplo,
por fecha o por cliente).
* Retirar grapas, clips ¥ cualquier elemento que pueda dafiar el escaner.

* Reparar cualquier documenlo dafiado (por ejemplo, con cinta adhesiva) si
es necesario.

[ CAPTURA T * Sec deben establecer los pardmetros de digitalizacion, teniendo en cuenta

una resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como
criterio que los documentos en excelente estado de conservacion se
digitalizaran a 300 dpi y se ird aumentando la resolucién en la medida que
los documentos presenten problemas de conservacién o contraste.

* Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados,
impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de
colores.

* Color cuando la documentacién posea informacién relevante que se
encuentre en colares, ejemplo en mapas o documentos de dificil
visualizacion .

* Se cstablece el formato PDF/A para garantizar cl almacenamiento a largo [
plazo.

+  Garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la

informacion documental.

g E.S.E. HOSPITAL
&"%@) SAN JUAN DE DiOS
Crr A DE FLORIDABLANCA
11. Realizar actualizacion de Instrumentos de Gestion de la informacion, tales
como: el indice de informacidn clasificada y reservada, el Registro de activos
de informacioén, el esquema de publicacién de la informacién.

Se realiza la actualizacion de los Instrumentos de Gestién de la Informacion,
conforme a la solicitud de cumplimiento a lo requerido por la PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION referente al diligenciamiento de la INFORMACION EN
EL INDICE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA - ITA.

1. Indice de informacidn clasificada y reservada
2. Registro de Activos de Informacion
3. Esquema de publicacion de la informacion.

2 0§ & B

Juan Rojas
pata putemd,

Busna tarde Ing Oscar,

huspital oo & gmiail caine 2 lum 22w, 1343

Formalmante comparto Instrumentos de Gestién da la Informacin Actunlizados, conforme a la soliciiud de cumplimiente a lo requerldo per la PROCURADURIA GENERAL DE LA
MACION referente al diigenciamienza de la INFORMACION EN EL INDICE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACTON PUBLICA - TTA.

indice de informacién clasificada y reservada
Registro de Activos de Informacién
Esq de publicacidn de la inf:

Los awos Instrumentos de gestidn de 13 informacién ya estdn con la varsidn aztuilmh par ello nc los anexo a este correa
Tablas de i l (Anexo i de C: i
Programa de Gestién documental

Saludos

Juan Gabriel Rojas Gémez
CPS Gestién Documental

[T
o]

4 archivos adjuntos- Analizado per Gmail Q
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P. 625 C.C.A.

12. Todas las demas actividades que sean asignadas para la correcta ejecucion
del objeto contractual, acordes con el area de desempefio Todas las demas
actividades que sean asignadas para la correcta ejecucién del objeto

contractual, acordes con el area de desempefio.

Realizar ajustes a las TRD conforme a las observaciones realizadas por el AGN, para
el registro Unico se series y subseries documentales -RUSD-.

Frente a los ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacién en la comunicacién del
17 de mayo del 2024 con (Ref. Radicado de entrada No. 1-2024-03960 del 24 de abril de
2024), luego de realizar los ajustes correspondientes, se recibe correo electrénico de
aceptacion de ajustes por parte del Consejo Departamental de Archivos, para la firma
correspondiente y realizar el envié de las TRD para registro de las series y subseries
documentales -RUSD-, ante el AGN.

° Yeisen Orlande Buitrage Ramirez & vie, 26 jul WilS thace 13diss) gy @ &

para mi -

Buenas tardes Juan

Revisada la Informacidn se evidencla que se realizaron los respetivos ajustes y no se tienen mds observaciones. Por lo tanto, guedo atento a que se

remitan los siguientes soportes para sollcitar |a inscripcidn en el RUSD:

Acta de aprobacién Comité de Archivo o de Gestién y Desempefio.

Certificado de convalidacidn expedido por el Consejo Territorial de Archivos.

Concepto de evaluacién expedido por el Consejo Territorlal de Archivos.

Copia de la Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Validacién Documental firmadas por el Secretario General y Jefe de Archivo.

Finalmente, remito en adjunto el acta de |a reunién firmada de cual tampoco se tienen més observaciones.

Cordialmente,

De: Juan Rojas <archivohospitalflorida@gmail.com>
Enviado: jueves, 25 de julio de 2024 11:23

Para: Yeison Orlando Buitrago Ramirez <ca.vbultrago@santander.gov.co>

Para continuar con el proceso se envian los documentos requeridos para solicitar de nuevo

la Inscripcion del RUSD ante el Archivo General de la Nacion.

» Acta de aprobacion del Comité de Archivo o de Gestién y Desempefio.

e Certificado de convalidacion expedido por el Consejo Territorial de Archivos.

e Concepto de evaluacion expedido por el Consejo Territorial de Archivos.

e Copia de la Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Validacion Documental
firmadas por el Secretario General y Jefe de Archivo.

o Cuadro resumen para Tabla de Retencién Documental - TRD o Tabla de Valoracién
Documental — TVD

Finaimente se recibe respuesta por parte del Consejo Departamental de Archivos de
Santander con la copia del oficio radicado ante el Archivo General de la Nacién para realizar

el registro Unico de series y subseries documentales -RUSD-.
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.

Bucaramanga, 06 de agosto del 2024

Doctora

YENNI MARCELA GASCA MUETE

Subdirectora de Politica y Normativa Archivistica

Archivo General de la Naclén

Carrera 6 No. 6 - 91

Bogota D.C.

Correo contaclo@archivogeneral.gov.co 10 D¢
NSO DE ¢

REFRENCIA: Inscripcidn en *ﬁs‘;’ — TRD Hospital de ablanca

Cordial saludo,
Q,

rmaue. en atencién a las
fle Retencion Documental del
RNCA en la comunicacion del
i union el 05 de junio del
efinir los ajustes que se

El Consejo Dapanameuﬁ de
observaciones realizadas por
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN
17 de mayo del 2024 con pasligd
2024 entre las partes par®ig

debian hacer al instrumento arch

Una vez realizados y veriﬁca%s 2 l*vamenta la inscripcién en el
Registro Unico de Series U 8 las Tablas de Retencién
Documental del E.S.E. HOSPITAL SA DIOS DE FLORIDABLANCA, en
cumplimiento del Articulo 5.1.3.1 del Acuerdo 001 del 2024.

Atentamente.

Juan Gabriel
Profesiona

ojas Gomez
Ciencias de la Informacién Documentacion Bibliotecologia y la Archivistica

T.RP625 C.C.A.

T.P. 625 C.C.A.
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