
















Barrancabermeja D.E (Santander) Febrero 27 de 2026 

 

 
Doctora 
Dary Luz Lavalle Bohórquez  
P. U. Unidad de Talento Humano  
ESE Hospital Regional del Magdalena Medio 
Supervisor del contrato de prestación de servicios 085-2026 

 
Ref. Informe de actividades correspondiente al mes de Febrero del contrato de prestación de 

servicios N° 085-2026. 

En atención a la referencia por medio del presente documento me permito presentar informe de 

actividades correspondiente al mes de Febrero de 2026, del contrato de prestación de servicios 

085-2026 cuyo objeto contractual es la “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA 

APOYAR Y DESARROLLAR LOS DIFERENTES PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y DE 

VENTANILLA ÚNICA DEL HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO DE 

BARRANCABERMEJA” 

Efectuar la revisión y organización de los archivos generados por las 

dependencias de mayor producción documental de la E.S.E. Hospital 

Regional del Magdalena Medio, dentro de los protocolos establecidos por 

la Ley General de Archivos tales como: 1.1. Diagnostico estado del archivo. 

1.2 Organización. 1.3. Clasificación. 1.4 Eliminación de material metálico, 

cintas adhesivas o cualquier otro material extraño. 1.5. Identificación de 

tipos documentales. 1.6. Ordenar carpetas de acuerdo con su tipo 

documental. 1.7. Ubicación en sus respectivas unidades de conservación. 

Durante el mes de Febrero se realizaron actividades de recepción revisión de los 

soportes físicos de historia clínica generada por los servicios de urgencias y 

hospitalización entregados en el mes de Enero, revisando cumplimiento de los 

soportes entregados y registrados en el formato GAF-FR017 anexo a cada 

historia clínica con tiempo de atención mayor a seis horas, se revisa y se realiza 

organización de los soportes, así como con apoyo del equipo de trabajo se realiza 

eliminación de material metálico tipo ganchos, grapas, clips y demás que no 

pertenece al expediente. 

 



 

 

 

 

 

Coordinar la práctica de los procesos técnicos archivísticos como: 

clasificación, ordenación y foliación del acervo documental. 

Durante el mes de Febrero, se realizaron actividades con el equipo de trabajo de 

clasificación, limpieza externa y organización de expedientes documentales 

pertenecientes a historia clínica con el fin de reorganizar y mejorar su custodia.  



     

   

 

    



Apoyar en la rotulación de las unidades de conservación (carpetas) y 

unidades de instalaciones (archivadores y estantes), de acuerdo con las 

series y subseries establecidas en las TRD. 

Durante el mes de Febrero se realizan actividades de rotulación de las unidades de 

conservación documental pertenecientes a la historia clínica. Para la vigencia de 

febrero se dejaron rotuladas todas las historias clínicas de los pacientes que 

ingresaron por primera vez en el mes de febrero. 

     

     

   

Apoyar en la elaboración de los instrumentos de descripción y consulta como 

inventario FUID. 

Se realiza revisión e inventario de los expedientes documentales recibidos como 

transferencia documental primaria del área jurídica, se deja para consulta, así 



mismo se programa para próximas actividades con el equipo de trabajo para su 

digitalización y rotulación.   

 

 

Velar por la preservación y custodia de las unidades documentales a su cargo. 

Se realiza de manera continua solicitud de aseo general al área de servicios 

generales con el fin de mantener limpias y libres de polvo las áreas donde se 

conserva la documentación, para el mes de febrero se realizo dos jornada de aseo 

y una jornada de fumigación y ratización en las bodegas de archivo central. 



    

   

        

Apoyar en el control de los expedientes, relacionado con el préstamo, 

consulta, salida e ingreso de los mismos, registrando la novedad en los 

formatos estipulados. 

Se continúa con el préstamo de manera normalizado el préstamo documental 

priorizando el préstamo digital con el fin de minimizar la exposición y posible 

deterioro de los expedientes originales. 



 

 

Recibir, radicar, registrar, conservar y distribuir todas las comunicaciones 

oficiales que ingresen o salgan por medio físico o electrónico a la ventanilla 

única de la entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, 

con oportunidad y en orden consecutivo. 

Se realiza seguimiento y control a las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas 

a través de la oficina de ventanilla única y correo electrónico 

ventanillaunica@esehospitalrmm.gov.co en el mes de Febrero, redireccionando las 

solicitudes al área competente así mismo incentivando a los funcionarios a dar 

respuesta de manera oportuna.  

 

mailto:ventanillaunica@esehospitalrmm.gov.co


 

 

  

     



Brindar apoyo en capacitación e inducción a funcionarios y contratistas, en 

cumplimiento al programa de Gestión documental. 

Se realiza charla de inducción a personal del área de gestión documental y se 

realiza entrega de elementos de protección individual y se realiza sensibilización 

sobre la importancia de su uso. 

 

 

Las demás que sean inherentes al objeto y obligaciones 

Se recibe visita del intendente Harold Andrés Reatiga León y del subintendente 

Elver Jesús Peñuela Useda de la Policía Nacional DIJIN con orden judicial n° 

12309485, con el fin de realizar inspección del contrato 054 de 2019 de la señora 

Daisy Carolina Sosa Hernández, se informa al área jurídica, se da inicio a la revisión, 

se inspecciona la unidad documental y unidad de conservación que contiene el 

contrato 054 de 2019, se inicia verificación de folios, se hace claridad que el contrato 

no ha sido intervenido de manera interna durante los últimos años, se realiza 

certificación y se realiza acta de inspección la cual se anexa y se entrega fiel copia 

tomada del original del expediente 054 de 2019 con 114 folios. 



 

 

 

Por lo anterior dejo rendido el informe correspondiente al mes de Febrero de 2026. 

Ingrid Paola Alarcón   

CC1098700892  




































































































































































































































































