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CUENTA DE COBRO Nro. 05 - CTO- 75-2024 4

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. 21.531.643 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, co)

PERIODO DE PAGO:
Del 10 de SEPTIEMBRE al 09 de OCTUBRE de 2024

PAGO CON TRANSACCION BANCARIA: PAGOEN EFECTIVO: l:l
BANCO: ITAU

TIPO DE CUENTA: AHORROS

N® CUENTA: 404 - 06024 -1

TITULAR: JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ

OJAS GOMEZ
3 de BUCARAMANGA

C.C. Nro. 91.531.



Floridablanca, 10 de octubre de 2024

Sefiores

ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA
Ciudad

REF: CERTIFICACION PARA EFECTOS DE RETENCION EN LA FUENTE LEY 1943 DE 2018 — RENTAS DE
TRABAIJO.

Cordial saludo.

Yo, JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ, con cédula de ciudadania No. 91.531.643 de BUCARAMANGA, con
el fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley 1943 de 2018 y del parégrafo 2
del Articulo 383 del Estatuto Tributario, manifiesto bajo la gravedad del juramento que:

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 2231 de 2023, “las personas naturales que perciban rentas
de trabajo diferentes a las provenientes de una relacién laboral o legal y reglamentaria que no
soliciten al agente retenedor la aplicacién de costos y deducciones asociadas a dichas rentas,
mediante la manifestacién por escrito y bajo la gravedad del juramento de tal situacién, se regirdn
por lo previsto en el Articulo 383 del Estatuto Tributario (depuracion de la base gravable sometida a
retencion en la fuente y aplicacién de la tabla de retencién establecida en dicha norma).” En caso
contrario, la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA aplicard las tarifas de retencién
en la fuente previstas en los articulos 392 y 401 del Estatuto Tributario segin corresponda.

Como consecuencia de lo anterior, certifico bajo la gravedad del juramento que:

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 8 de la Ley 2277 de 2022, que modificé
el inciso primero del paragrafo 2 del articulo 383 del Estatuto Tributario, mis ingresos
aplican el concepto de “rentas de trabajo que no provienen de una relacién laboral o
1. |legal reglamentaria”, por lo cual, solicito la aplicacién de la tabla de retencidn
establecida en el Articulo 383 del Estatuto Tributario, sobre los pagos originados del
contrato suscrito con la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA. Asi
mismo, manifiesto que no solicitaré costos o deducciones asociadas a dichas rentas. X
De las rentas de trabajos derivadas de los ingresos obtenidos con la ESE HOSPITAL
SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA, aplicaré costos y deducciones sobre las
mismas en linea con lo anterior, Autorizo aplicar las tarifas de Retencién en la Fuente
previstas en los articulos 392 y 401 del Estatuto Tributario seglin corresponda, sobre
los pagos originados del contrato suscrito con la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
FLORIDABLANCA.
(Marque con una X la opcién correspondiente).

Cordialmente.

“;/—//

JUAN GABRIZL ROJAS GOMEZ
CC. 91.53¥643 de BUCARAMANGA
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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.

Nimero de contrato

075 - 2024

Fecha del contrato

10 DE MAYO 2024

Contratista

JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ

Identificacién del contratista

91.531.643 DE BUCARAMANGA

Objeto del contrato

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 DIQS DE

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 O1: N/A | ADICION 01: N/A
No. RP: CONTRATO: 00000269 | ADICION 01: N/A | ADICION 01: N/A
Fecha de inicio: 10 DE MAYOQ 2024
Acta de suspensién: N/A
Acta de reiniciaciéon: N/A
LU P r————
efectiva:
Nombre del supervisor YAMILE TOLOZA GAMBOA
SUBGERENTE
Periodo del presente pago DESDE: 10/9/2024 e ‘ HASTA: 09/10/2024 —

Valor a pagar por el presente
informe

TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE (5$3.500.000)

En la ciudad de Floridablanca, el dia diez (10) del mes de octubre d

afo Dos Mil Veinticuatro (2024), se

reunieron el/la Sefior(a) YAMILE TOLOZA GAMBOA, en calidad de S PERVISOR(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
documentacién suministrada por el contratista y/o supervisor con relacion a la ejecucién 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 Acompafiamiento
profesional en la
implementacion de los
instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencion
Documental, Formato (nico 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 radicacién

de

comunicaciones oficiales por la ventanilla

anica durante el mes de septiembre.

Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024.

[ S—

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

Acompanamiento al Comité de Historias

Clinicas del 19 de septiembre de 2024.

Anexo informe de actividades 5 -
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|Apoyo para el area de Talento humano s i
Floridablanca relacionados con | para el Dr. Luis Carlos Mantilla, con la
el objeto contractual busqueda de historias laborales
verificando las fechas de retiro de los
funcionarios de la lista.
Se realiza seguimiento a la
implementacion del Plan Institucional de | Anexo informe de actividades 5 -
Archivos, con las siguientes actividades: | cTo 75-2024.
Apovar a la implementacién del T el s e B ComaAegut Tl Amacin, Serando ov e S| it o i
3  |Plan institucional de Archivos - | |andmmetmamep i s oo dai
PINAR 547?‘-‘251".1“275;1?;1'"; de Orgamaaciin focumental (Csiiacibn, oedendcion y deseriped] on
Se  realiza  seguimiento a  la|Anexo informe de actividades 5 -
Apoyar a la implementacion del | implementacién del programa de gestidn | cTQ 75-2024.
4 Programa de Gestion | documental, con el desarrollo de
Documental - PGD actividades de capacitacion y
transferencias documentales.
Anexo informe de actividades 4 -
CTO 75-2024.
Anoyar il .procedlmlento ge Recepcion de trasferencia documental
5 transferencias documentales| . "
. primaria, 2 entrega de SIAU
primarias
Anexo informe de actividades 5 -
Brindar acompafiamiento con | Apoyo al area de SIAU, con la elaboracion CTO TERA0M.,
6 la coordinacion del | del FUID para la entrega de archivo del afio
procedimiento de organizacion | 2023 y 2024 por descongestion de espacio
de los archivos de gestion. de la oficina SIAU.
Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024.
Se realiza la identificacion en el formato
Unico de inventario documental -FUID- de
las cajas ubicadas en el depodsitos # 1
. I ubicado en la UMI de las areas de Almacén,
Brindar acompafamiento con i 5
i Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria con
7 2 . cloordlna(:lon ; de l un total de cajas 132, con 1052
procedimiento de organizacion :
del archivo central. SxpEdientes.
Completando un total general de 442 cajas E?
y 1886 carpetas. = s
Se avanza con un total de 287 expedientes| - _ 1
de historia clinica registrados en el FUID 1 l = _—
i = -
S -—
Realizar capacitaciones del |Se continua la capacitacion virtual para
8 proceso de gestion documental | todo el personal de la ESE Hospital San | Anexo informe de actividades 4 -

de las diferentes tematicas
archivisticas a los funcionarios

Juan de Dios de Floridablanca, con el
objetivo transmitir conocimiento tacito de

CTO 75-2024.

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

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

Floridablanca
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ITEM

OBLIGACION / ALCANCE

ACTIVIDADES REALIZADAS

EVIDENCIAS

y/o contratistas de la ESE
Hospital San Juan de Dios de
Floridablanca.

Organizacion documental (Clasificacion,
Ordenacion y Descripcion)

Total, de participantes: 24 Personas
Eficiencia Evaluacion con un 80%

ORDENACION DOCUMENTAL

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

Compilacién de informacion institucional.
Se realiza blsqueda de  actos
administrativos que evidencian cambios en
la estructura organica funcional de la
institucion.

Se identifican estructuras organico
funcionales y organigramas existentes, con
el objetivo de establecer periodos
evolutivos de la institucién, para
complementar  con el  inventario
documental la produccién documental de
acuerdo a las fechas identificadas en el
FUID.

Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024

10

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

Con el apoyo de la empresa Archivos y
Sistemas SAS. Se realiza la creacion de los
archivadores digitales en el sistema de
gestion documental SIGED, con el objetivo
de proceder al almacenamiento de la
documentacidn digitalizada, garantizando
el acceso eficiente a la informacion.

Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024.
[ N

U —

11

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

Actividad Finalizada evidencia en la pagina
web, instrumentos publicados.
http://www.hospiflorida.gov.co/transpar
encia

Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024.

12

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

Actualizacion Controles Mapa de Riesgos

Realizar la actualizacién de los controles
de los riesgos del respectivo proceso de
gestion documental de acuerdo a lo

Anexo informe de actividades 5 -
CTO 75-2024.

concertado identificando y describiendo

los controles.

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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y BALANCE FINANCIERO
RELACION Y BALANCE

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $21.000.000
VALOR ADICIONAL DEL CONTRATO S0
ANTICIPO S0
VALOR EJECUTADO $ 17.500.000
VALOR A PAGAR (septiembre) $ 3.500.000 |
VALOR A PAGAR () S0
VALOR A PAGAR () $0
SALDO $ 3.500.000
SUMAS IGUALES $ 21.000.000 $ 21.000.000

Forma de pago: El valor total del contrato es por la suma de VEINTIUN MILLONES DE PESQS 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 deberad 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 ultimo pago que se efectle por parte de la ESE el contratista estara sujeto a la suscripcion del acta de
liquidacion 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 ejecucion de la cobertura contratada de acuerdo a la certificacién
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 verificod 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:

Periodo de cotizacion SEPTIEMBRE 2024
Fecha de pago 23 de SEPTIEMBRE 2024
Nro. de Planilla 7938850458
APORTE A SALUD Nro. de Autorizacion 927736334
Ingreso Base de Cotizacion B $ 3.200.000
Valor cotizado $ 400.000
EPS EPS SANITAS.

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 SEPTIEMBRE 2024
Fecha de pago 23 de SEPTIEMBRE 2024
Nro. de Planilla 7938850458
APORTE A PENSION Nro. de Autorizacion 927736334
Ingreso Base de Cotizacién $ 3.200.000
Valor cotizado $ 512.000
Fondo de Pensiones PROTECCION
~ Periodo de cotizacion SEPTIEMBRE 2024
Fecha de pago 23 de SEPTIEMBRE 2024
Nro. de Planilla 7938850458
APORTE A.R.L. Nro. de Autorizacién 927736334
Ingreso Base de Cotizacién $ 3.200.000
Valor cotizado $ 78.000
A.RR.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 informacién suministrada en el presente informe es veraz y cumple

con los parametros establecidos en la ejecucion del objeto del contrato.

-~

Se expide en Floridablanca - Santander el dia diez (10) del mes de octubre de Dos Mil Veinticuatro (2024).

™\
% 74 \)
JUAN[@ABRIEL ROJAS GOMEZ wxm&s TOLOZA GAMBOA
CONTRATISTA SUPERVISOR DEL CONTRATO

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

JAIME ALBERTO HERNANDEZ
SUAREZ
Asesor Juridico
L Contratacion

OFICINA DE CALIDAD
ESE Hospital San Juan de Dios de
Floridablanca

OFICINA DE CALIDAD
ESE Hospital San Juan de Dios
de Floridablanca

CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE FECHA DE .
VERSI ;
ERSION APROBACION IMPLEMENTACION DESCRIRCICRHDEL. CANEIO
01 23 Febrero de 08 Marzo de 2.023 Emlsu?n 1'n3c1al para el prc.alceso 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
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JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
PROFESIONAL C.I.D.B.A.
T.P. 625 C.CAA.

Bucaramanga, 10 de octubre de 2024

INFORME 05 DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

A continuacién, se presenta informe de ejecucion de actividades correspondientes a la
ejecucion del Contrato de prestacién 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 ejecucion:

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

Seguimiento a la radicacién de comunicaciones oficiales por la ventanilla tinica
durante el mes de septiembre.

Se realiza seguimieﬁto a la implementacion del sistema de gestién documental SIGED, se
realiza acomparfnamiento a las dreas que cuentan con usuario del sistema, Juridica, VUC,
SIAU y Cartera, brindando orientacién el uso de las series documentales parametrizadas
con el fin de garantizar la producciéon de los expedientes de forma correcta.

El reporte exportado del sistema de gestién documental muestra un avance en el uso de Ia
radicacion de la informacion recibida y enviada por la ESE Hospital San Juan de Dios de
Floridablanca en el mes de septiembre de 2024 asi:

Lo

Estadistica de Solicitudes Total
Dende EL3p N2 - Hasta 3sap 2004

o et v,

f
Archivesy Sizlemes AYS - Cappright 2021 - Trminasy
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ESE Hospital San Juan de Dios de Floridablanca
09/oct/2024 04:32 PM
Estadistica de Correspondencia Radicada por Usuarios
Desde: 01/sep/2024 --- Hasta: 30/sep/2024
No clasificado ventanilla-virtual-hsjd  [Correspondencia Recibida 3
JURIDICAR1 ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
LABORATORIOR1 ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
GERENCIA ventanilla-virtual-hsjd  [Correspondencia Recibida 9
GERENCIA gerencia-hsjd Correspondencia Enviada 1
GERENCIA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 2
JURIDICA ventanilla-virtual-hsjd  [Correspondencia Recibida 57
JURIDICA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 8
JURIDICA juridica-hsjd Correspondencia Enviada 46
COORDINACION DE ENFERMventanilla-virtual-hsjd  |Correspondencia Recibida 8
COORDINACION DE ENFERMventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
COORDINACION DE ENFERMcoordinacionmedica-hsjd|Correspondencia Enviada 1
COORDINACION MEDICA |ventanilla-virtual-hsjd |Correspondencia Recibida 13
COORDINACION MEDICA |ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 4
COORDINACION MEDICA |coordinacionmedica-hsjd|Correspondencia Enviada 6
TALENTO HUMANO ventanilla-virtual-hsjd  |Correspondencia Recibida 3
TALENTO HUMANO ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 10
GESTION AMBIENTAL ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 1
SIAU ventanilla-virtual-hsjd  |Correspondencia Recibida 64
SIAU siau-hsjd Correspondencia Recibida 60
SIAU siau-hsjd Correspondencia Enviada 133
CONTABILIDAD ventanilla-virtual-hsjd  [Correspondencia Recibida 1
CARTERA ventanilla-virtual-hsjd  |Correspondencia Recibida 11
CARTERA ventanilla-hsjd Correspondencia Recibida 16
CARTERA cartera-hsjd Correspondencia Enviada 23
FACTURACION ventanilla-virtual-hsjd  |Correspondencia Recibida 1
TOTAL : o - ; ; 484

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.

Acomparfiamiento al comité de historia clinica, realizado el 19 de septiembre de 2024,

con la presentacién del informe general de avance de la gestion documental

institucional, realizando énfasis en las actividades pendientes por realizar en el archivo
de historias clinicas. Informando que se inicia la descripcién de los documentos de
historia clinica, adicionalmente se informa la depuracion realizada durante el mes de

agosto y septiembre debido a que en agosto no hubo comité.
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El equipo de auxiliares de archivo realiza apoyo para el area de Talento humano para

el Dr. Luis Carlos Mantilla, con la bisqueda de historias laborales verificando las fechas

de retiro de los funcionarios de la lista.

3. Apoyar a la implementacién del Plan institucional de Archivos — PINAR
Se realiza seguimiento a la implementacion del Plan Institucional de Archivos, con las

siguientes actividades:

Identificacidn e inventario sintético del fondo acumulado,
inventario documental de la bodega 1 UMI, con 132 cajas
de las areas de Contabilidad, Tesoreria y Almacén.
Sumando un total acumula de 442

Plan de intervencidn de fondos acumulados

Se recibe transferencia documental primaria del area de
SIAU, con un total de 3 cajas.

Sumando un total de 509 cajas X200 conformado el Archivo
Central

creacicn del archivo central

Se realiza capacitacién virtual de Organizacion
documental (Clasificacién, ordenacién y descripcién) con
un total de 24 participantes.

Plan de Capacitaciones en Gestién
Documental- induccién y reinduccién

Seguimiento al proceso de automatizacion de ventanilla
Unica de correspondencia y digitalizacion de documentos
de historia clinica producidos en papel.

Ejecucidn del programa de documentos
Electronicos

4. Apoyar a la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD
Se realiza seguimiento a la implementacion del programa de gestién documental, con

el desarrollo de actividades de capacitacion y transferencias documentales.

R R £

IR e At r

. x

Ejecucion Plan de Capacitacion Vigencia 2024
Transferencias Documentales

5. Apoyar al procedimiento de transferencias documentales primarias
Acomparfiamiento a la recepciéon de transferencias documentales primarias de las

oficinas productoras, en el mes de julio se recibieron 3 cajas con 21 carpetas del area
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de SIAU, siendo la segunda entrega desde que inicié el proceso de gestién documental
en la institucion.

FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

GESTION

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL No. 18-2024
TIPO DE TRANSFERENCIA:

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA X

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA

Nombre de la oficina productora:
SIAU

Nombre responsable de entrega:
Juliana Nifio Martinez

En la Oficina del drea de Gestién documental de 1a E.S.E Hospital San Juan de Dios de Floridablanca,
el dia cuatre (04) del mes de octubre de 2024, siendo las 2:30 pm, con ¢l fin de formalizar el recibido
de Ia transferencia documental primaria, descrita en la presente acta para dar cumplimiento a los
procesos archivisticos v los tiempos establecidos en la tabla de retencién documental -TRD-. se

reunieron los sigusentes funcionarios:

Nombre: Nembre:

Juliana Niiio Martinez Juan Gabriel Rojas Gémez
Cargo: Cargo:

Coordinador SIAU - SORTESALUD CPS Gestién Documental

Descripcion de los documentos recibidos:

Series documentales:
INFORMES DE SEGUIMIENTO A QUEJAS, PETICIONES Y RECLAMOS
INFORMES DE OPORTUNIDAD DE SERVICIO- ENCUESTAS-

Afios: 2023 a 2024

No. de cajas X200: 3

No. De carpetas: 21

Que se encuentran numeradas de forma individual cada una de las unidades de conservacién
documental asi:

6. Brindar acompafiamiento con la coordinacion del procedimiento de
organizacion de los archivos de gestion.

Apoyo al area de SIAU, con la elaboracién del FUID para la entrega de archivo del afio

2023 y 2024 por descongestiéon de espacio de la oficina SIAU.

FORMATO DE INVEN TARIO UNICO DOCUMEN TAL - FUID
PR. Gestion de la Informacion = =
Cadigo: Versian: 01
SP. Gesiion Documental Pagina 1de 1
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS FLORDABLANGA . g o T REGISTRO DE ENTRADA
SIAU i
) _ANG | WES | DA | W7
TRANSFERENGA 2024 H
A FRERSS EXTREMAS, - UBEDAD [ COMSERVACION MASERO HTHumem de
A [ e 2 sbe MOTAS
il Al Cap | Capem | ARD [Owm |
INFORNIES DE [ |
SEGUIMIENTD A QUEIAS,
1 2610-24.27 | INFORMES PETIQONES Y RECLAMDS | 3/03/2003 | 21/03/2003 1 1 203 1383 Fsco FELOTACQIONES
INFORMES DE
SEGUIMIENTO A QUEIAS,
2 2610-24.27 | INFORMES | PETIOONES Y RECLAMDS | 12/04/2023 | 26/04/2003 1 2 03 T ] Fisico FELCTACIONES
INFORMES DE
SEGUIMIENTO A QUEIAS,
3 26102422 | INFORMES | PETICIONES Y RECLAMDS | 6/06/2003 | 23/06/2003 1 E] 223 1113 Fisco FELICTTACIONES
INFORMES DE
SEGUIMIENTO A QUEIAS,
4 26102427 | INFORMES PETIIONES ¥ RECLAMDS | 13/07/2023 | 4/09/2023 1 | 4 223 1335 Fisico FELICTTACIONES |

7. Brindar acompafamiento con la coordinacién del procedimiento de
organizacion del archivo central.

Se realiza descripcion documental del fondo documental acumulado en el depésito #1

del archivo central:
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Se realiza la identificacién en el formato tnico de inventario documental -FUID- de las
cajas ubicadas en el depdsitos # 1 ubicado en la UMI de las areas de Almacén,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria con un total de cajas 132, con 1052 expedientes.
Completando un total general de 442 cajas y 1886 carpetas.
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Avance en la descongestién del archivo de Historias Clinicas:

Se inicia el proceso de descripcién documental en el formato Gnico de inventario
documental FUID, con el objetivo de tener un instrumento archivistico que permita el
acceso a la informaciéon de forma rapida, adicionalmente verificar los tiempos de
retencién docum‘ental de la serie documental historia clinica y proceder a realizar la

disposicién final establecida en las TRD.

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.

Se avanza con un total de 287 expedientes de historia clinica registrados en el FUID.
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8. Realizar capacitaciones del proceso de gestion documental de las diferentes

tematicas archivisticas a los funcionarios y/o contratistas de la ESE Hospital

San Juan de Dios de Floridablanca.

Se continua con la capacitacion virtual para todo el personal de la ESE Hospital San

Juan de Dios de Floridablanca, con el objetivo transmitir conocimiento tacito de

Organizacion documental (Clasificacion, Ordenacion y Descripcién) para garantizar la

creacion de los archivos de gestién, implementando las tablas de retencién documental.

Total, de participantes: 24 Personas
Eficiencia Evaluacién con un 80%

ORDENACION DOCUMENTAL

[ 200 folios (PROMEDIO) |

Documento
mas antiguo

Documento

mas nuevo

il 5’7 s E.S.E. HOSPITAL

1 8% i juaN DE pios
o DE FLORIDABLANCA
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9. Brindar acompafamiento profesional para la elaboracién de las tablas de
valoracién documental de la ESE Hospital San Juan de Dios de Floridablanca.
Compilacién de informacién institucional. Se realiza busqueda de actos administrativos

que evidencian cambios en la estructura organico funcional de la institucion.

Se identifican estructuras organico funcionales y organigramas existentes, con el
objetivo de establecer periodos evolutivos de la institucion, para complementar con el
inventario documental la produccién documental de acuerdo a las fechas identificadas
en el FUID.

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.

Con el apoyo de la empresa Archivos y Sistemas SAS. Se realiza la creacién de los
archivadores digitales en el sistema de gestién documental SIGED, con el objetivo de
proceder al almacenamiento de la documentacion digitalizada, garantizando el acceso
eficiente a la informacién.
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r{if Documentos

Correo electronico

~ Reparies Buscar

Control de entrega

Gorrnipondancii eiioids &3 OCorespondencia Recibide  Corespondencia Enviada

Soficitudes realizadas | v B Archivo

Soficitudes respondidas <
- g Archivo Central

Solicitudes pendientes de respue..
@ BIOMEDICA

Documentos creados por usuario
ﬁ Calidad

Usuario con seguimientos

Solicitudes asignadas ~ &k Contratacion

Doc. sin archivos adjuntos - @ Estante 1
stadistica d dencia ra... i

Estadistica de correspondencia ra % @ Central - Caja 1
Estedistica de documentos cread...

8f Estante 2
Estadistica de Solicitudes

£f Estante 3
Estadistica de Solicitudes Total
Inventario de documentos % Estante 4

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

Actividad Finalizada evidencia en la pagina web, instrumentos publicados.

http://www.hospiflorida.gov.co/transparencia

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

contractual, acordes con el area de desempeiio.

Actualizacién Controles Mapa de Riesgos

e Realizar la actualizacidn de los controles de los riesgos del respectivo proceso de gestion
documental de acuerdo a lo concertado identificando y describiendo los controles.
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