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UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE

CODIGO:GD-AC-PR-002

R 4 i e M GESTION DOCUMENTAL FECHA: DIC 2019
Nuestroseveos al leancedetodos SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA VERSION: 01
DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL HOJA 1DE1
PARTE 1: INFORMACION INSTITUCIONAL
1.1. Datos Generales
1 |Nombre de la Entidad: Unidad de Salud de Ibague USI ESE
2 |Sector al que pertenece: Sector Salud
3 |Direccién de la Entidad: Avenida 8 N 24 - 01
4
5 Sedes de la Entidad
Sedes Direccion Teléfono Fax

Principal

Avenida 8 N 24 - 01

archivo central

Avenida 8 N 24 - 01 / jordan

2 Etapa

6 |Pagina Web de la Entidad:

https://www.usiese.gov.co/

7 |Mision de la Entidad:

Somos una Empresa Social del Estado, prestador publico del componente primario del Municipio de Ibagué, con
una extensa red de servicios en el area rural y urbana. Ofrecemos atencidn integral, humanizada, con calidad y
seguridad; fortalecidos en la promocidn, prevencién y mantenimiento de la salud; contribuyendo a mejorar la salud
del individuo, la familia y la Comunidad; contando con talento humano altamente capacitado , comprometido y
propiciando espacios para la articulacién de la docencia e Investigacion en los servicios de salud.

JUNTA DIRECTIVA
COD.101
nEvlsnR FISCAL

€OD.100
PLANEACION CALIDAD ¥
DESARROLLO INSTITUCIONAL il

JURIDICA Y
CONTRATACION

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

8 [Organigrama:

GERENCIA
COD.110
SUBGERENCIA DE SERVICIOS

cop.120.1 1

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
¥ FINANCIERA

COD. 120

SERVICIOS AMBULATORIOS
‘ FINANCIERA

b con.10a .

|  Ccooms |

| ADMINISTRATIVO ‘

SERVICIOS HOSPITALARIOS ‘

—-_CUD‘HU.Z C BILIDAD Y COSTO
e e e *{ZUD.IZG.LI
SERVICIOS DE URGENCIAS ‘ _
cop.110.3 J TESORERIA
e C€0D. 120.1.2
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS ‘ _
AR €0D.120.1.3
SALUD FAMILIAR ¥
COMUNITARIA PRESUPUESTO
o s |
FACTURACION
€0D.120.1.5

TALENTG 0
coD.

SISTEMAS DE INFORMACION
COMUNICACIONES Y TCS

€0D.120.2.3

ASUNTOS DISCIPLINARIOS

COD.120.2.4

GESTION DOCUMENTAL

€OD.120.2.5

9 |Esta conformado el Comité Institucional de Gestion y Desempefio?: (marque con una X)

[ sI [x] NO |

10|Relacione una copia de la tltima acta del Comité de Archivo de la Entidad acta 04 2019

1.2. Informacion del Sistema de Gestién de Calidad

1 [¢La Entidad tiene certificado de calidad vigente?: (marque con una X)
Sl x| NO | | Se encuentra en proceso de aprobacion| |
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Si la entidad se encuentra certificada, adjunte el mapa general de procesos de la Entidad.

Mapa de Procesos Unidad de Salud de Ibagué

m:'El Estratégicos

y CONTROL DE LA GESTION

EVALUACION

Los siguientes documentos relacionados con la gestién documental de la Entidad deben estar disponibles para su
consulta y verificacién el dia de la visita:

a [Caracterizacion de los procesos asociados a la gestion documental

Procedimientos de gestion documental

Instructivos o instrucciones de trabajo

Formatos

o|a|o|T

Normas internas que reglamentan la gestion documental (circulares, actas, resoluciones, etc.)

1.3. Historia Institucional

Fecha de creacion de la entidad: [Diciembre 24 de 1996

Acuerdo N 077 Por medio del cual se crea la Unidad de

. A H H H H l)
¢, Cudl fue el acto administrativo que creo la Entidad? Salud de Ibague US| ESE

La historia institucional de la Entidad se encuentra en un libro o documento oficial: (marque con una X)

SI [x] NO [ | Se esta elaborando| |

La Entidad tiene documentado los procesos de reforma, restructuracion, fusion, supresion o s x| no
asignacion de funciones en la Entidad.

¢ Existe documentacion anterior al 01 de enero de 19967 Sl NO X
¢La Entidad tiene fondos documentales de otras entidades? Sl NO X
De ser afirmativo, relacione el nombre de las entidades

¢La Entidad tiene fondos documentales de entidades privadas? [ st | | NO| x

De ser afirmativo, relacione el nombre de las entidades privadas
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PARTE 2: ORGANIZACION Y METODOLOGIA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1. Informacién del Area Encargada de la Gestién Documental

1 [Nombre de la dependencia: |[Gestion Documental
2 |¢ Existe en el organigrama? (marque con una X) [ sl x| NO|
3 [¢ A qué dependencia esta adscrita el area encargada de la gestion documental?:
Recursos Fisicos
4 |Cual fue el acto administrativo que creo el area encargada de la gestion documental:
Acuerdo N 07 del 30 de abril de 2019 estructura organiza de la entidad
5 |Relacione en una hoja anexa las principales funciones y/o procesos a cargo del area de gestion documental.
6 [¢El area encargada de gestion documental cuenta con un espacio disponible en la Intranet s x| no
de la Entidad para divulgar sus servicios?
7 |¢El area encargada de gestion documental participa en la normalizacién de formatos y
. - . . Sl NO | X
formularios para servicio de las dependencias de la Entidad?
8 [¢El area encargada de gestion documental participa en la definicion de metodologias de
N . . ) Sl NO | X
trabajo eficiente para los funcionarios de la Entidad?
¢El area encargada de gestion documental realiza seguimiento a la clasificacion,
9 |ordenacién, levantamiento de inventario y rotulacién de los archivos en las dependencias| SI | X| NO
de la Entidad?
10| ¢ El &rea encargada de gestion documental participa en actividades de seguridad industrial s x| no
y salud ocupacional para temas relacionados con el archivo?
11|¢El area encargada de gestion documental participa en formulaciéon de conceptos técnicos s x| no
para la adquisicion y/o disefio de software para la Entidad?
2.2. Presupuesto y Fuentes de Financiacion
1 |El 4rea cuenta con presupuesto ordinario anual: (marque con una X) [ sI |x] NO|
2 |¢ Cual fue el monto del presupuesto asignado? (afio vigente): |
3 |El &rea cuenta con proyectos de inversién en Gestion Documental [ st ] [ NO] X
Cuales:
4 Desglose la destinacion del presupuesto asignado a la Gestion Documental
Valor Breve descripcion de ejecucion
En la actualidad, la Entidad tiene contratado servicios de outsoursing para:
Administracién de Archivo Sl NO X
Correspondencia SI | X| NO
Microfilmacion o digitalizacion de documentos Sl NO X
Elaboracion y/o actualizacion de Tablas de Retencion Documental Sl NO X
Elaboracién y/o actualizacion de Tablas de Valoracion Documental Sl NO X
Organizacion de archivos SI NO X
Relacione otros servicios de outsoursing relacionados con la gestion documental en la Entidad:
5 [Cual es la proyeccion de presupuesto para el afio siguiente (2020): |
6 [El 4rea encargada de la gestién documental cuenta con otras fuentes de financiacion? [ st ] [ NOT X
7 [Cuales:
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2.3. Talento Humano del Area Encargada de la Gestién Documental

1 [Nombres y apellidos responsable: |ALCIRA INES RINCON LOAIZA
2 [Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3 [Profesion: TECNOLOGA EN GESTION DOCUMENTAL
4 |Antigiiedad en el cargo (afios): 5| Experiencia en archivos (afios): 13
6 |Tipo de vinculacion: 7 | Dedicacion al cargo (horas/dia): 8/1
8 [Teléfono y extension: |EXT 161
9 [Correo electrénico: archivo@usiese.gov.co
10 Otras personas que laboran en la unidad de gestion documental (diferentes al responsable)
Nombre del cargo Rol que No. Profesion Tipo de vinculacion
desempefia Personas
2.4. Herramientas del Sistema de gestién Documental
1 [¢La Entidad cuenta con las siguientes herramientas para la administracion de los archivos en la Entidad?:
. Fecha de -
Herramientas o Version
Actualizacion
1.1|Cuadro de clasificacion documental SI [ X] NO
1.2|Tabla de retencién documental Sl [ X] NO
1.3|Tabla de valoracion documental Sl NO | X N/A
1.4|El inventario documental del archivo archivo central:
a |¢Se encuentra en base de datos? [ sI |x] NO|
b |¢Qué aplicacion informética utiliza para administrar el inventario documental?
FORMATO EXCEL
c |¢El inventario documental esta disponible para consulta en la Intranet de la Entidad? SI | X| NO
d |¢ Utiliza el formato Gnico de inventario documental propuesto por el Archivo general de s Ix| no
la Nacion segun el Acuerdo 038 de 2002?
2 [¢El &rea encargada de la gestion documental tiene identificados los documentos vitales de
. SI [ X]| NO
la Entidad?
2.5. Transferencias y Disposicion Final de los Documentos
1 [¢El area encargada de gestion documental cuenta con un cronograma de transferencias st Ix| Nno
documentales primarias?
2 |¢El area encargada de gestion documental cuenta con un procedimiento normalizado para st Ix| Nno
realizar las transferencias?
3 |Relacione como anexo, el cronograma y el procedimiento para realizar las transferencias documentales.
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¢(El area encargada de gestién documental tiene un procedimiento normalizado para S|

. L gt 9 X | NO
realizar eliminacién o seleccién de documentos?

Relacione como anexo, lo documentos que evidencian la eliminaciéon o seccidon de documentos en la Entidad.
(actas de eliminacion / seleccion, procedimientos, etc.)

¢El area encargada de gestiéon documental cuenta con un procedimiento normalizado para S| NO

realizar microfilmacion y/o digitalizacion?

Si lo tiene anéxelo, en caso contrario describa brevemente el proceso realizado.

La digitalizacion que se realiza es medieante el sistema escanert de correspondneica, y es el soporte o la copia de
la radicacion y manejo de las comunicaciones oficiales de la entidad.

¢ Cuantos rollos de microfilmacion tiene la Entidad?

¢ Cuantos metros lineales de archivo se han microfilmado?

10

¢A cudles documentos se ha aplicado el proceso de microfilmacion? (series, expedientes y/o tipos documentales)

11

¢ Cuantas imagenes de archivo tiene la Entidad producto de la digitalizacion?

12

¢, Cuantos metros lineales de archivo se han digitalizado?

13

¢A cudles documentos se ha aplicado el proceso de digitalizacion? (series, expedientes y/o tipos documentales)

Radicados de correspondencia.

2.6. Estructura y Organizacion de las Unidades de Informacion

[

¢La Entidad tiene reglamento de archivo? [ sI |x] NO |

Relacione el acto administrativo por el cual se asighan o adoptan las funciones, responsabilidades de archivo en la
Entidad

Resolucion N 094 de Febrero 15 de 2019 por el cual se adopta el reglamento interno de Archivo y Correspondencia
de la Unidad de Salud de Ibague US| ESE
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Describa brevemente como se administran los archivos de gestidn en la entidad

Los archivos de gestion de la entidad tiene un encargado y cumplen con los procedimeintos de gestion documental
contemplados en el SIGA de la Entidad.

Describa brevemente cémo se administra el archivo central en la entidad.

El archivo Centrtal de la entidad tiene un encargado y cumple con los procedimeintos de gestion documental
contemplados en el SIGA de la Entidad.

Describa brevemente cémo se administran otros niveles de archivo en la entidad.

N/A

Describa brevemente cdmo se administra la unidad de correspondencia en la entidad.

Se cuenta con una ventanilla unica de radicacion Manual donde se realiza unicamente el respectivo control de
recepcion y entrega de las comunicaciones oficiales de la Entidad.

Describa brevemente cémo se administran Otras Unidades de informacién en la entidad

N/A

2.7. Formacién y Capacitacion

¢El area encargada de la gestion documental en la entidad ha adelantado capacitaciones, s x| no
sensibilizacion o formacion a los funcionarios en temas de archivo?

¢ Existe un programa normalizado de capacitacion, sensibilizacion o formacion de los s x| no
funcionarios en temas de archivo?

Relacione como anexo: copia de los documentos que evidencian la capacitacion a los funcionarios de la Entidad,
durante el ultimo afo. (Listas de asistencia, planillas, etc.)
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El programa de capacitacién en temas de archivo se adelanta:

a |Segun el cronograma de capacitacion definido por el area encargada de la gestion s x| No
documental.
b |Por solicitud de las dependencias de la Entidad. s x| no

Si el area encargada de la gestion documental ha llevado a cabo capacitaciones o sensibilizacién, el material
utilizado debe estar disponible para ser consultado el dia de la visita. (No imprima las presentaciones u otro

materia de apoyo)

2.8. Gestion de Documentos Electrénicos

1 [¢Existe una politica documentada para salvaguardar la informacion electronica de la sI NO X
Entidad?

2 [¢Dentro de su programa de gestion documental, considerd la gestion de documentos sI NO X
electrénicos?

3 [¢Existe reglamentacion interna para la aplicaciéon del decreto 1747 de 2000 por el cual se

. o ' - SI NO | X

reglamenta la Ley 527 de 1999 en lo relacionado con certificados y firmas digitales?

4 |¢La Entidad cuenta con un servidor para el almacenamiento de los documentos sI NO X
electrénicos?

5 |¢Existe un sistema de control (seguimiento) sobre el trdmite de los documentos S| NO X
electrénicos?

6 [Nombre de la aplicacion: |

7 |¢La Entidad cuenta con una herramienta para gestién de correspondencia? sl | | NO| X

8 [Nombre de la aplicacion: |

9 |Existen archivos electrénicos que con la tecnologia actual no se puedan recuperar? sl | | NO| X

Soporte Cantidad Aprox. Soporte

Cantidad Aprox.

10|¢ La Entidad tiene Intranet? SI [ X]| NO
11|¢La normatividad interna se encuentra disponible para consulta a través de la Intranet de la sI NO
Entidad?
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PARTE 3: CONSERVACION DOCUMENTAL

1 |De acuerdo con el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo, enumere la cantidad de depdsitos:

Sistema de Archivo

Sede

Cantidad de depdsitos

Archivos de gestion

Archivo central

Oficina de correspondencia

Si lo tiene anéxelo, en caso contrario describa brevemente el proceso realizado.

2 |¢La Entidad cuenta con un sistema integrado de conservacion? SI | X] NO

3 |¢La entidad cuenta con panorama de riesgos? Sl NO X
4 |¢La Entidad cuenta con una plan de prevencion y atencion de desastres? SI | X] NO

5

La entidad cuenta con procedimientos que buscan conservary mantener el buen estado de los documentos.

5 [¢La Entidad cuenta con un programa de saneamiento ambiental y en dado caso fumigacion

A . - Sl NO

para desratizacion o desinsectacion? X

6 |Si lo tiene describa la periodicidad en que se realiza
se realizan una vez al Afio

7 |¢La Entidad cuenta con un programa de limpieza para la documentacion ubicada en los s x| Nno
deposito de archivo?

8 [Si lo tiene describa la periodicidad en que se realiza
se realizanh brigas mensuales para la limpieza del archivo central.

9 |La entidad provee de elementos de seguridad industrial al personal que trabaja en s x| no
archivos?

BATAS, COFIAS, GUANTES, TAPABOCAS.

Fecha:

Nombre de quien diligencia el formato:
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