LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA

CERTIFICA:

Que revisados los archivos se constatd que la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA,
con NIT. 820.003.850-2, suscribid Contrato con YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con

cédula de ciudadania N°1.049.658.369 expedida en Tunja, segln las siguientes especificaciones:

NC DEL

CONTRATO:

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES No. SA-0309-2025

OBIETO:

SA- LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
SANTIAGO DE TUNJA,

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO:

1.

2.

9.

Radicar fas facturas o cuentas de cobro por las actividades efectuadas
dentro de los plazos convenidos.

Mantener vigentes todas. las gL’arantias que amparan el contrato en los
términos del mismo si las hub‘;ere.

Obrar con lealtad vy buena fe‘ en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y en trabamientos.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actlen por fuera de
la ey, con el fin de hacer u omltir algiin hecho

Con el acta de terminacion |y recibo a satisfaccion deberd hacer
entrega tanto en medio ﬂsnco como en magnético, de todos los
documentos e informacién | generada en desarrollo del objeto
contractual. ‘

Debe realizar la afiliacion al sistema general de riesgos laborales de
conformidad con el establecido en la ley 1562 de Julio de 2012.
Pagar oportunamente al sistema integral de seguridad social,
aportando para cada pago copia de la planilla TIPO I — tipo de
cotizante 1ndepend1ente de acuerdo al porcentaje que establece la
ley.

Entregar los informes sobre Ias acciones adelantadas en el marco del
cumplimiento al objeto contractual en los formatos que se soliciten
por ef supervisor. :

Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo a lo estipulado en los
estudios previos, y la propuesta presentada por el contratista.

10. Mantener la reserva sobre la informacion que le sea suministrada para

el desarrollo del objeto del cofntrato; confidencialidad que continuara

aur: terminado y liquidado el ¢ontrat0,
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11. Obrar conf lealtad, buena fe, diligencia y el cuidado necesario en el

desarrollo; del contrato y los asunios que le asigne el supervisor,
evitando dilataciones innecesarias.

12. En general, se obliga a todas aquellas prestaciones que surjan del

natural desarrollo del contrato y de la oferta de prestacién de servicio
prestada a la ESE, la cual forma parte integral del contrato, siendo que
no 'se opopgan a sus cfiusulas.

13. Las demas inherentes al cumplimiento del objeto contratado y que

sean determinadas por el supervisor.

14, Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de

salud,

15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en

su sitio de trabajo,

17. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en

el trabajo ‘definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

18. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestidn deé la Seguridad v Salud en el Trabajo SG-5ST.

19, Cumplir con las directrices del manual de bioseguridad de la entidad

con todos sus protocoios anexos, y generar acciones que orienten el
cumplimiento de las medidas para la contencidon del COVID-19 en
usuarios, visitantes y funcionarios.

20. Tener un:buen manejo de los archivos documentales y mantener

permanentemente actualizados los inventarios de los documentos
fisicos y/o electrénicos del archivo, que se encuentren en su poder,
aplicando la normatividad archivistica {organizacién, foliacion, rotulo,
indice, eta.).

OBLIGACIONE$ ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Orientar: la clasificacion documental teniendo en cuenta las
diferentes dependencias o areas en cada uno de los periodos
establecidos y de igual forma hacia las serles, subseries y tipologias
documentales, bajo los principios de procedencia v orden original,
con base en la reconstruccidon de la historia institucional y sus
d:ferentes cambios estructurales.

Dar a cqnocer los sistemas de ordenacién documental; asi como el
proceso de foliacion y dirigir permanentemente el proceso para que
se adelante dentro de los parametros establecidos.

Socializar el formato Unico de Inventario Documental y su instructivo
y supervisar permanentemente la elaboracién de inventarios
documentales, tanto de material de eliminacion previa valoracion y
concepto del Comité de gestibn y desempefio; como de los
documeﬁtos del Archivo Central e Histérico.

 @esesantiagodetunjo
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10.
11,
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18

15.

Mantener al dia las bases de datos de canahzac:on de pac:]entes y

Asesorar y coordinar el proceso de identificacién de soportes:
carpetas, Cajas y Archivadores. Posteriormente, definir los
elementos de descripmon a utllizar y adelantar su disefio y
elaboracion.

Apoyar en los tramites de gestion, elaboracién de solicitudes,
Orientar las etapas de limpieza y expurgo de material documental
durante la Clasificacion Ordenacion y de igual forma la Identificacion
de material afectado por algn tipo de deterioro.

Realizar Auditorias para medlr la adherencia del programa de gestion
documental.

Coordinar la ubicacion del material documental de los archivos
Central e Histdrico en [a estanterfa correspondiente.

Presentar los Informes respectivos ante el Comité de gestidn y
desempefic respecto del Cumplimiento de planes pragramas,
proyectos vy actividades e;ecutadas por el area de Gestidn
Documental.

Formulacion diagndstico 1ntegral de archivos y actualizacién de
instrumentos archivisticos.

Intervencion del fondo documental acumulado.

Actualizacion de instrumentos de gestion de la informacién.
Establecer cronograma de trasferencias primarias.

Capacitar sobre temas de archivo, asi como velar por la
preservacion, organizacion y custodia del archivo.

Desarrollar la metodologia recomendada por el Archivo General de
la Nacidn para el ajuste vy actualizacidn de las Tablas de Retencidn
Documental.
Implementar una base de datos, que permita la ubicacién exacta de
la Informacién contenida en los diferentes documentos generados
por las oficinas de la ESE.
Desarrollar una metodologfal para la organizacion de los archivos de
gestion, .para la clasificacién, ordenacién, conservacion,
almacenamiento y dlSpOSICl?n final de la documentacidn segun las
TRD, en cada una de las dependencnas de la estructura organica de
la ESE.

Apoyar en la conformacion dei comite de historia clinica, proyeccién
de actas, recomendacion y formulacién de politicas para el dptimo
desarrollo de la gestion doc imental.

El contratista, estd sometido al deber de confidencialidad v reserva
en el manejo de la informadion que con ocasién del contrato le sea
suministrada por el contratante o conocida por él a través de
cualquier medio. ‘

Responder por los elementos, bienes, informacion, etc. que se
pongan a su disposicion para la ejecucidn del contrato,
propendiendo, en todo caso] por su conservacién y uso adecuado.

(8} & § eesesantingodetunjn
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. ! - . e -
20, Reallzar‘[as actividades de apoyo a la supervisién de los casos que
le corresponden de acuerdo con el area profesional.
21. Las demas que sean asignadas por la supervisién que estén acorde

con el objeto del contrato,

FECHADE 01 DE SEPTIEMBRE DE 2025

SUSCRIPCION: :

VALOR DEL CUATRO MILLONEé DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

CONTRATO: :,

PLAZO: DESDE A FIRMA DEL ACTA DE INICIO, 01 DE SEPTIEMBRE DE 2025 Y
HASTA EL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2025

VALOR CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

EJECUTADO:

PLAZO FINAL DE |30 DE SEPTIEMBRE DE 2025

EJECUCION: ?

EN EJECUCION:

NO

Asi mismo hace constar que la sefiora YFNIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con cédula
de ciudadania N°1.049.658.369 expedidr en Tunja, no ha sido objeto de sancidn o multa.

La presente certificacion se expide a los‘veintisiete (27) dias del mes de enero de dos mil veintiséis

(2026).

Elsbord: Marfa Martinez
Auxiliar Administrativo

Proyectd: Luis Fernande Adarme Nifo
Coordinador de contratacién

]

KEINA LISBETH BORDA ALVAREZ

Subgerente Administrativa
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LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SEANTIAGO DE TUNJA

CERTIFICA:
Que revisados los archivos se constatd que fa EMPRESA SO¢IAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA,
con NIT. 820.003.850-2, suscribié Contrato con YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con
cedula de ciudadania N°1.049.658.369 expedida en Tunja, segln las siguientes especificaciones:

No DEL COMPLEMENTO CONTRATO ELEC'F:RONICO DE PRESTACION DE
CONTRATO: SERVICIOS PROFESIONALES No. SA-0374-2025
OBJETO: SA- LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
SANTIAGO DE TUNJA.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO:
1. Radicar las facturas o cuentas|de cobro por las actividades efectuadas
dentro de los plazos convenidos.
2. Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los
~ términos del mismo si las hubjere.

3. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y en trabamientos.

4. No acceder a peticiones o am'enazas de quienes actien por fuera de

la ley, con el fin de hacer u omitir algdn hecho

5. Con el acta de terminacién |y recibo a satisfaccién deberd hacer
entrega tanto en medio fisico como en magnético, de todos los
documentos e Informacion | generada en desarrollo del objeto
contractual. ‘

6. Debe realizar la afiliacién al sistema general de riesgos laborales de
conformidad con el establecido en la ley 1562 de Julio de 2012.

7. Pagar oportunamente al sistema integral de seguridad social,
aportando para cada pago copia de la planilla TIPO I - tipo de
cotizante independiente, de acuerdo al porcentaje que establece la

ley. -

;

8. Entregar los informes scbre las acciones adelantadas en el marco del
cumplimiento al objeto contractual en los formatos que se soliciten
por el supervisor. i

9. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo a lo estipulado en los
estudios previos, y la propuesta presentada por el contratista.

10. Mantener la reserva sobre la informacién que le sea suministrada para
el desarrollo del objeto del co,.‘ntrato; confidencialidad que continuard

aun terminado y liquidado el ¢ontrato.

)
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11, Obrar con lealtad, buena fe, diligencia y el cuidado necesario en el

desarro!lo\ del contrato y los asuntos que le asigne el supervisor,
evitando d[latac:ones innecesarias.

12.En general, se obliga a todas aquellas prestaciones que surjan del

natural desarrollo del contrato y de la oferta de prestacion de servicio
prestada a la ESE, la cual forma parte integral del contrato, siendo que
no se opongan a sus clausulas.

13. Las demas inherentes al cumplimiento del objeto contratado y que

|
sean determinadas por el supervisor.

14, Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de

salud.

15. Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en

su sitio de trabaje.

17. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en

el trabajo definido en el plan de capacitacién det SG-SST.

18. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

19. Cumplir con las directrices del manual de bioseguridad de la entidad

con todos sus protocolos anexos, y generar acciones que orienten el
curnplimiento de las medidas para la contencidén del COVID-19 en
usuatios, visitantes y funcionarios.

20. Tener un:buen manejo de los archivos documentales y mantener

permanentemente actualizados los inventarios de los documentos
fisicos y/o electronicos del archivo, que se encuentren en su poder,
aplicando la normatividad arch|V|st|ca (organizacidn, foliacion, rotulo,
indice, etc.).

OBLIGACIbNE;S ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Orientar lé clasificacién documental teniendo en cuenta las diferentes
dependencias o dreas en cada uno de los periodos establecidos y de
igual forma hacia las serles, subseries y tipologias documentales, bajo
los principios de procedencia y orden original, con base en Ia
reconstruccién de la historia institucional y sus diferentes cambios
estructurales.

Dar a conocer los sistemas de ordenacion documental; asi como el
proceso d%. foliacion y dirigir permanentemente el proceso para que
se adelante dentro de ios parametros establecidos.

Socializar 1&! formato Unico de Inventario Documental y su instructivo
y supervisar permanentemente la elaboracién de inventarios
documentales, tanto de material de eliminacidén previa valoracidn y
concepto del Comité de gestion y desempefio; como de los
documentos del Archivo Central e Historico.

* , | @esesantiagodetunja
www,emesantmgad etunjo.gov.co
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10.
11.
12
13,

14.

i5.

16.

17,

18

18,

20.

Mantener al dia las bases de datos de canalizacidn de pacientes y
Asesorar y coordinar el proceso de identificacion de soportes:
carpetas, Cajas y Archivadores. Posteriormente, definir los elementos
de descripcion a utilizar y adelantar su disefio y elaboracién,

Apoyar en los trdmites de gestion, elaboracién de solicitudes, Orientar
las etapas de limpieza y expdrgo de material documental durante la
Clasificacion Ordenacion y de lgual forma la Identificacién de material
afectado por algiin tipo de deterioro.

Realizar Auditorias para medir la adherencia del programa de gestion
documental. J

Coordinar la ubicacién del material documental de los archivos Central
e Historico en la estanteria co\frespondlente

Presentar los Informes respectivos ante el Comité de gestién y
desempefio respecto del qumplimiento de planes, programas,
proyectos y actividades ejecutadas por el area de Gestidn Documental.
Formulacién diagnéstico intTgral de archivos y actualizacion de

instrumentos archivisticos.

Intervencion del fondo documental acumulado.

Actualizacién de instrumentos de gestién de la informacién.
Establecer croncgrama de trasferenmas primarias.

Capacitar sobre temas de archwo asi como velar por la preservacion,
organizacion y custodia del arEhlvo

Desarrollar la metodologia recomendada por el Archivo General de la
Nacién para el ajuste y actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental,

Implementar una base de datos, que permita la ubicacién exacta de
la informacion contenida en los diferentes documentos generados por
las oficinas de la ESE.

Desarroliar una metodologia para la organizacién de los archivos de
gestibn, para la clasificacidn, ordenacidn, conservacion,
almacenamiento y disposicién final de la documentacidn segidn las
TRD, en cada una de las dependencias de la estructura organica de la
ESE.

Apoyar en la conformacién deE comité de historia clinica, proyeccion
de actas, recomendacion y formulacuon de polfticas para el optimo
desarrollo de la gestién documental

El contratista, estd sometido al deber de confidencialidad ¥ reserva en
el manejo de la informacidn que con ocasion del contrato le sea
suministrada por el contratante o conocida por él a través de cualquier
medio.
Responder por los elementos, |bienes, informacién, etc. que se pongan
a su disposicién para la ejecucién del contrato, propendiendo, en todo
€aso, por su conservacién y uso adecuado.

Realizar las actividades de apoye a la supervisidn de los casos que le
corresponden de acuerdo con|el area profesional.

@) € 3 eesesantiagodetunja
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21. Las demas que sean asignadas por la supervision que estén acorde
con el objeto del contrato.
FECHA DE _ 01 DE OCTUBRE DE 2025
SUSCRIPCION: |
VALOR DEL CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)
CONTRATO: f
PLAZO: DESDE LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO, 01 DE OCTUBREDE 2025 Y HASTA EL
31 DE OCTUBRE DE 2025
VALOR CUATRO MILLONE$ DE PESOS M/CTE ($4.000.000)
EJECUTADO: :
PLAZO FINAL DE |31 DE OCTUBRE DE 2025
EJECUCION:
EN EJECUCION:  |NO

Asi mismo hace constar que la sefiora YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con cédula
de ciudadania N°1.049.658.369 expedid_a en Tunja, no ha sido objeto de sancion o multa,

La presente certificacion se expide a Ios velnt:snete (27) dias del mes de enero de dos mil veintiséis

(2026).

Elabord: Marfa Martfnez
Auxifiar Administrativo

73
Proyecto: Luis Fernando Adarme Niﬁoﬂ/’
Cocrdinador de contratacin

KEI fg‘BET H BORDA ALVAREZ
Subgerente Administrativa

www.esesantmgedetunga gov.co L mamasta
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LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA
CERTIFICA: .
Que revisados los archivos se constatd que la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJIA,

con NIT. 820.003.850-2, suscribid Contrato con YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con
cédula de ciudadania N°1.049.658.369 expedida en Tunja, segln las siguientes especificaciones:

NO DEL COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO DE PRESTACION DE
CONTRATO: SERVICIOS PROFESIONALES No. $A-0438-2025
OBJETO: SA- LA PRESTACION DE SERVfCIOS PROFESIONALES PARA LA

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
SANTIAGO DE TUNJA.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO:
1. Radicar las facturas o cuentas|de cobro por las actividades efectuadas
dentro de los plazos convenidos.

2, Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los
términos del mismo si las hubjere.

3. Obrar con lealtad v buena fe‘ en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y en trabamientos.

4. No acceder a peticiones o an*fenazas de quienes actlen por fuera de
la ley, con el fin de hacer u omitir alglin hecho

5. Con el acta de terminacién:y recibo a satisfaccidon deberd hacer
entrega tanto en medio fisico como en magnético, de todos los
documentos e informacién | generada en desarrollo del objeto
contractual. '

6. Debe realizar la afiliacién al sistema general de riesgos laborales de
conformidad con el establecido en la ley 1562 de Julic de 2012.

7. Pagar oportunamente al silstema integral de seguridad social,

aportando para cada pago copia de la planila TIPO I — tipo de
cotizante independiente, de acuerdo al porcentaje que establece la
ley. .

8. Entregar los informes sobre Igs acciones adelantadas en el marco del
cumplimiento al objeto contractual en los formatos que se soliciten
por el superviscr.

9. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo a lo estipulado en los
estudios previos, y la propuesta presentada por el contratista.

10. Mantener ia reserva scbre la informacién que le sea suministrada para

|ntrato; confidencialidad que continuar

el desarrollo del objeto del co
aun terminado y liquidado el contrato.

@esesantiagodetunjoa , NIT. 820.003.850C-
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11. Obrar con lealtad, buena fe, diligencia vy el cuidado necesario en el

desarrollo. del contrato y los asuntos que le asigne el supervisor,
evitando difatacicnes innecesarias.

12.En general se obliga a todas aquelias prestaciones que surjan del

natural desarrot!o del contrato y de la oferta de prestacion de servicio
prestada a la ESE, la cual forma parte integral del contrato, siendo que
o se opcpgan a sus clausuias.

13. Las demas inherentes al cumplimiento del objeto contratado y que

sean determinadas por el supervisor.

14. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de

salud. |

15, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en

su sitio de trabajo.

17. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en

el trahajo definido en el plan de capacitacion del SG-8ST.

18. Participar ! Y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T.

19. Cumplir con las directrices del manual de bioseguridad de la entidad

con todosisus protocolos anexos, y generar acciones que orienten el
cumplimiento de las medidas para la contencidn del COVID-1% en
usuarios, visitantes y funcionarios.

20, Tener un buen maneio de los archivos documentales y mantener

permanentemente actualizados ios inventarios de los documentos
fisicos y/o electrénicos del archivo, que se encuentren en su poder,
aplicando la normatividad archivistica (organizacién, foliacion, rotulo,
ndice, tc‘.).

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Orientar la: clasificacién documental teniendo en cuenta las diferentes
dependencias o areas en cada uno de los periodos establecidos y de
igual forma hacia las serles, subseries y tipologias documentales, bajo
los principios de procedencia y orden original, con base en la
reconstruccidn de la historia institucional y sus diferentes cambios
estructurales.

Dar a conocer los sistemas de ordenacion documental; asi como el
proceso de foliacion y dirigir permanentemente el proceso para que se
adelante dﬁantm de los parametros establecidos.

Socializar el formato Unico de Inventario Documental y su instructivo y
supervisar | permanentemente la elaboracidn de inventarios
documentales, tanto de material de eliminacién previa valoracién y
concepto del Comité de gestion y desempefio; como de los documentos
del Archivo Central e Historico.

@esesantiagodetunja
www.esesanticgodetunjo.gov.co
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10.
11.
12,
13.

14,

15.

16.

17

18.

19

20,

21.

Mantener al dia las bases de‘ datos de canalizacién de pacientes ¥
Asesorar y coordinar el proceso de identificacién de soportes: carpetas,
Cajas y Archivadores. Posteriormente, definir los elementos de
descripcion a utilizar y adelantar su disefio y elaboracién.

Apovyar en los tramites de gestic’)n elaboracion de solicitudes, Orientar
las etapas de limpieza y expurgo de material documental durante la
Clasificacion Ordenacién y de lgual forma la Identificacién de material
afectado por algin tipo de deterioro.

Realizar Auditorias para medlrila adherencia del programa de gestion
documental,

Coordinar la ubicacidn del material documental de los archivos Central
e Histdrico en la estanteria corfespondiente.

Presentar los Informes respectivos ante el Comité de gestion y
desempefio respecto del chmplimiento de planes, programas,

proyectos y actividades eJecutadas por el drea de Gestién Documental.

Formulacion diagndstico mtegral de archivos y actualizacion de
instrumentos archivisticos. |

Intervencion del fondo documental acumulado.

Actualizacion de instrumentos (j;le gestion de la informacidn,

Establecer cronograma de trasferencias primarias.

Capacitar sobre temas de archLvo asi como velar por la preservacion,

organizacion y custodia del archlvo

Desarrollar la metodologia recomendada por el Archivo General de Ia
Nacién para el ajuste y actualizacidn de las Tablas de Retencién
Documental.

Implementar una base de datop, que permita la ubicacién exacta de la
informacidn contenida en los diferentes documentos generados por las
oficinas de la ESE. 1

Desarrollar una metodologia para la organizacién de los archivos de
gestion, para |la c[asﬁ;pacnon ordenacién,  conservacidn,
almacenamiento y disposicién final de la documentacién segiin las TRD,
en cada una de las dependencias de la estructura orgénica de la ESE.

Apovar en la conformacion del i:omité de historia clinica, proyeccion de
actas, recomendacién y formulacién de politicas para el optimo
desarrollo de la gestién documental.

El contratista, estd sometido aI deber de confidencialidad y reserva en
el manejo de la mformacronique con ocasion del contrato le sea
suministrada por el contratante o conocida por él a través de cualquier
medio.

Responder por los elementos, Ipienes, informacion, etc. que se pongan
a su disposicidn para la eJecuc10n del contrato, propendiendo, en todo
caso, por su conservacion y uso adecuado,

Realizar las actividades de apoyo a la supervisién de los casos que le
corresponden de acuerdo con el area profesional.

Las demas que sean asignadas por la supervisién que estén acorde con
el objeta del contrato.

8} . @esesantiagodetunja
www.esesuntivcgodetunjo.gov.co
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FECHA DE 04 DE NOVIEMBRE DE 2025

SUSCRIPCION: |

VALOR DEL CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

CONTRATO: |

PLAZO: DESDE LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO, 04 DE NOVIEMBRE DE 2025 Y HASTA
EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025

VALOR CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

EJECUTADO: r

PLAZO FINAL DE |30 DE NOVIEMBRE DE 2025

EJECUCION:

EN EJECUCION:  |NO ,

Asi mismo hace constar que a sefiora YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con cédula
de ciudadanfa N°1.049.658.369 expedlda en Tunja, no ha SIC]O abjeto de sancidn o muita.

La presente certificacion se expide a los ve|nt151ete (27) dias del mes de enero de dos mil veintiséis

(2026).

Elabord: Marfa Marthez
Auxliar Administrative

www.esesontingodetunja.gov.co — AR AT

@esesunticgodetunjo

KEINA LISBETH BORDA ALYAREZ
Subgerente Administrativa

f
Proyectd: Luis Fernando Adarme Niﬁoﬂ
Coordinador de contratacion

Nil"f. 820.003.850-2
Colle 16 # 9 - 41

Alcaldia Mayor de

* Tunia



LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA

CERTIFICA:

Que revisados los archivos se constatd que la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SANTIAGO DE TUNJA,
con NIT. 820.003.850-2, suscribié Contrato con YENIFER AST RID RUBIO NEVA identificado con
cédula de ciudadania N°1.049.658.369 expedida en Tunja, segun las siguientes especificaciones:

NO DEL COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO DE PRESTACION DE
CONTRATO: SERVICIOS PROFESIONALES No. SA 0516-2025
OBJIETO: SA- LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
SANTIAGO DE TUNJA.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO:
1. Radicar las facturas o cuentas|de cobro por las actividades efectuadas
dentro de los plazos convenidos.
2. Mantener vigentes todas las gérantl'as que amparan el contrato en los
términos del mismo si las hubijere.

3. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y en trabamlentos

4. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de
la ley, con el fin de hacer u omltlr algin hecho

5. Con el acta de termmacronwy recibo a satisfaccidén deberd hacer
entrega tanto en medio fisico como en magnético, de todos los
documentos e informacién \ generada en desarrollo del objeto
contractual.

6. Debe realizar la afiliacion al Jlijstema general de riesgos laborales de
conformidad con el establecido en la ley 1562 de Julio de 2012.

7. Pagar oportunamente al sistema integral de seguridad social,
aportando para cada pago copia de la planilla TIPO I — tipo de
cotizante independiente, de acuerdo al porcentaje que establece la
ley.

8. Entregar los informes sobre las acciones adelantadas en el marco del
cumplimiento al objeto contractual en los formatos que se soliciten
por el supervisor.

9. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo a lo estipulado en los
estudios previos, y la propuesta presentada por el contratista,

10. Mantener la reserva sobre la informacidn que le sea suministrada para
el desarrollo del objeto del cdntrato confidencialidad que continuard

aun terminado v liquidado el %ontrato

Alcaldia Mayor de’
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1.

11. Cbrar con lealtad, buena fe, diligencia v el cuidado necesario en el

desarrolloi del contrato y los asuntos que le asigne el supervisor,
evitando dilataciones innecesarias,

12.En general, se obliga a todas aquellas prestaciones que surjan del

natural desarrollo del contrato y de la oferta de prestacion de servicio
prestada a ia ESE, la cual forma parte integral del contrato, siendo que
no se opongan a sus clausulas.

13.Las demas inherentes al cumplimiento del objeto contratado y que

sean determinadas por el supervisor.

14, Suministrar informacion clare, veraz y completa sobre su estado de

salud, 3

15, Cumplir Eés normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en

su sitio de trabajo.

17. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad v salud en

el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

18. Participar y contribuir al cumplimiento de los cbietivos del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

19. Cumplir con las directrices del manual de bioseguridad de fa entidad

con todosisus protocolos anexos, y generar acciones gue orienten e
cumplimiento de las medidas para la contencién del COVID-19 en
usuarios, visitantes y funcionarios.

20.Tener unibuen manejo de los archivos documentales y mantener

permanentemente actualizados los inventarios de los documentos
fisicos y/o electrénicos del archivo, que se encuentren en su poder,
aplicando Ja normatividad archivistica (organizacion, foliacién, rotulo,
indice, etc.).

OBLIGACIONEs ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Orientar la clasificacion documental teniendo en cuenta las diferentes
dependencias o areas en cada uno de los periodes establecidos y de
igual forma hacia las series, subseries y tipologias documentales, bajo
los principios de procedencia y orden original, con base en Ila
reconstruccion de la histotia institucional y sus diferentes cambios
estructurales.

Dar a conocer los sistemas de ordenacion documental; asi como el
proceso de foliacidn y dirigir permanentemente el proceso para que se
adelante dentro de los paréametros establecidos.

Sacializar e}l formate Unico de Inventario Documental y su instructivo y
supervisar  permanentemente la  elaboracién de inventarios
documentales, tanto de material de eliminacion previa valoracion y
concepto del Comité de gestidn y desempefio; como de los documentos

@esesantiagodetunia
www.esesantiagodetunja.gov.co

del Archivo; Central e Histérico,
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10.
11.
12.
13.

14,

15

16.

17.

18.

15,

20.

21.

Mantener al dia las bases dei datos de canalizacién de pacientes y
Asesorar y coordinar el proceso de identificacidn de soportes: carpetas,
Cajas y Archivadares. Posteriormente, definir los elementos de
descripcion a utilizar y adelantar su disefio y elaboracion.

Apoyar en los tramites de gestidn, elaboracién de solicitudes, Orientar
las etapas de limpieza y expurgo de material documental durante la
Clasificacion Ordenacion y de igual forma la Identificacion de material
afectado por algln tipo de detérioro.

Realizar Auditorfas para medir!la adherencia del programa de gestion
documental, i

Coordinar la ubicacién del material documental de los archivos Central
e Histdrico en la estanteria cor!respondiente.

Presentar los Informes respectivos ante el Comité de gestién vy
desempefio respecto del cumplimiento de planes, programas,
proyectos y actividades ejecutadas por el drea de Gestién Documental.
Formulacién diagndstico integral de archivos y actualizacién de
instrumentos archivisticos, !

Intervencion del fondo documental acumulado.

Actualizacion de instrumentos de gestion de la informacidn.

Establecer cronograma de trasferencias primarias,

Capacitar sobre temas de archivo, asi como velar por la preservacién,
organizacion y custodia del archivo.

Desarrollar la metodologia recomendada por el Archivo General de la
Nacidn para el ajuste y actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental. !

Implementar una base de dato!s, que permita la ubicacion exacta de la
informacidn contenida en los diferentes documentos generados por las
oficinas de la ESE. i

Desarrollar una metodologia para la organizacién de los archivos de
gestidn, para la  clasificacion, ordenacién,  conservacién,
almacenamiento y disposicion final de la documentacién segin las TRD,
en cada una de las dependencias de la estructura organica de la ESE.

Apoyar en la conformacion del !comité de historia clinica, proyeccion de
actas, recomendacion y formulacién de politicas para el ptimo
desarrollo de la gestion documéental.

El contratista, esta sometido al deber de confidencialidad y reserva en
el manejo de la informacion i que con ocasidn del contrato le sea
suministrada por el contratante o conocida por él a través de cualquier
medio. ‘

Responder por los elementos, bienes, informacién, etc. que se pongan
a su disposicién para la ejecucﬂén del contrato, propendiendo, en todo
€aso, por su conservacion y uso adecuado.

Realizar las actividades de apc+y0 a la supervision de los casos que le
corresponden de acuerdo con el area profesional.

Las demas que sean asignadas|por la supervision que estén acorde con
el objeto dal contrato. ‘

s @esesontiagedatunja

www.esesentiogoedetunic.gov.co
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FECHA DE 05 DE DICIEMBRE DE 2025

SUSCRIPCION: i

VALOR DEL CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

CONTRATO:

PLAZO: DESDE LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO, 05 DE DICIEMBRE DE 2025 Y HASTA
EL 31 DE DICIEMBRE DE 2025

VALOR CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000)

EJECUTADQ: -;

PLAZO FINAL DE |31 DE DICIEMBRE DE 2025

EJECUCION:

EN EJECUCION: NO

Asi mismo hace constar que |z sefiora YENIFER ASTRID RUBIO NEVA identificado con cédula
de ciudadania N°1.049.658.369 expedida en Tunja, no ha sido objeto de sancién ¢ multa.

La presente certificacion se expide a los veintisiete (27) dias del mes de enero de dos mil veintiséis
(2026). ] ‘

KE?Ni LISBET

Subgerente Administrativa

Elabord: Marfa Martinez
Auxiliar Administrativo

Proyecto: Luis Fernando Adarme Nﬁﬁg)/zigz
Coordinador de contratacién

MiT. 820.003.850-2

. . Colle 16 #9- 41
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