UNIDAD DESALUD DE IBAGUE USI ESE

CODIGO: GD- AC-GU-002

GESTION DOCUMENTAL

FECHA:SEPTIEMBRE 2020

E.S.E.

Nuestros servicios al alcance de todos

Categoria

1. Mecanismos de
contacto

SUBPROCESO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

VERSION: 1

Titulo de la informacion

Atencion Personalizada

ESQUEMA DE PUBLICACION- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre o titulo de la informacion:

Contiene la informacion de la
direccion fisica, telefono, correo
electronico de la Entidad asignada
para la atencién personalizada

(b) Idioma:

Espariol

(c) Medio de
conservacion y/o
soporte:

(e) Fecha de
generacion de la
informacion:

(d) Formato:

Electrénico Web N/A

(f) Frecuencia de

A solicitud

(g) Lugar de consulta:

https://usiese.gov.co/pacto-por-la-transparencia

HOJA: 11

(h) Nombre del responsable
de la produccion de la
informacion:

(i) Nombre del responsable de
la custodia de la informacién:

ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO

Teléfonos de contacto

Contiene la informacion de los
numeros telefonicos de contacto
dispuestos a la ciudadania

Espafiol

Electrénico Web N/A

A solicitud

https://usiese.gov.co

ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO

Correo Electrénico de Atencion
al ciudadano

Contiene la informacion del correo
Electrénico de atencion al ciudadano
dispuestopor la Unidad de Salud de
Ibague USI ESE.

Esparol

Electrénico Web N/A

A solicitud

https://usiese.gov.co/

ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO

Solicitudes, peticiones, quejas,
reclamos y denuncias

Servicio en linea dispuesto para el
ciudadano con el fin de realizar
peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias o denuncias que se
requieren presentar ante la Entidad

Espariol

Electrénico Web

A solicitud

https://usiese.qov.co/tramites-y-servicios/pgrsdf.html

ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO

Direccion de contacto

Contiene la informacion de la
direccion fisica a la cual el
ciudadano se puede acercar a
presentar una solicitud.

Espafiol

Electrénico Web N/A

N/A

https://usiese.gov.co/

ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO

Correo Electrénico
Notificaciones judiciales

Contiene la informacién del correo
Electrénico para la realizacion de

notificaciones judiciales dispuesto
por la Unidad de Salud de Ibague

US| E.S.E

Espafiol

Electrénico Web

A solicitud

https://usiese.gov.co/pacto-por-la-transparencia

JURIDICA JURIDICA

Politicas de seguridad -
Condiciones de uso

Términos y Condiciones generales
que regulan el uso del portal en
Internet https://usiese.gov.co/ el cual
es puesto a disposicién de los
usuarios de Internet

Espafiol

Electrénico Web

A solicitud

https://usiese.gov.co/old/files/Informes/2020/plan%20de%20s
equridad%20y%20privacidad%20de%20la%20informacion.pdf

SISTEMAS SISTEMAS

Politica tratamiento datos
personales

Documento que da a conocer a
todas las personas los derechos
asociados a los datos personales
que la Unidad de Salud de Ibague
USI ESE haya recogido sobre ellas
en bases de datos o archivos, y las
demas libertades y garantias
constitucionales de acuerdo a la ley
1581 del 2012

Espafiol

Electrénico Pdf

A solicitud

https://usiese.gov.co/politicas-de-privacidad.html

SISTEMAS SISTEMAS

Datos Abiertos

Indice de los datos primarios o sin
procesar, que se encuentran en
formatos estandar e interoperables
que facilitan el acceso y reutilizacion
de la ciudadania

Espariol

Electrénico Hoja de calculo

Anual

https://usiese.qov.co/tramites-y-servicios/datos-abiertos.html

Estudios, investigaciones y
otras publicaciones

Hace referencia a los estudios,
investigaciones y otro tipo de
publicaciones de interes para los
ciudadanos, usuarios y grupos de
interes

Espafiol

Electrénico Web 2019

A solicitud

https://usiese.qov.co/component/k2/itemlist/category/1.html



https://usiese.gov.co/pacto-por-la-transparencia
https://usiese.gov.co/

Contiene las convocatorias dirigidas
a ciudadanos, usuarios y grupos de
interes especificando objetivos y

Convocatorias L - Espariol Electrénico Web N/A A solicitud https://usiese.qov.co/contratacion/convocatorias.html|
fechas de participacion -ej:
capacitaciones,eventos ofertas de
vacantes entre otros
Listado de preguntas frecuentes con
las respectivas respuestas, https://usiese.qov.co/tramites-y-servicios/preguntas
: o - - - ps: .qOoV. -y~ preg -
Preguntas Frecuentes relacionadas con la gestion, Espafiol Electrénico Web N/A A solicitud
C . . frecuentes.html
servicios y tramites de la Unidad de
2. Informacién de Interés. Salud de Ibague USI ESE.
Conjunto de terminos utilizados
Glosario relacionados con la actividad de la Espafiol Electrénico Web N/A A solicitud https://usiese.qgov.co/tramites-y-servicios/glosario.html
Unidad de Salud de Ibague USI ESE
Contiene la informacién mas
relevante para los usuarios, grupos
Noticias de interes y ciudadanos relacionadas Espafiol Electrénico Web N/A A solicitud https://usiese.qov.co/component/k2/itemlist/category/1.html [SISTEMAS SISTEMAS
con las actividades que desarrolla la
Unidad de Salud de Ibague USI ESE
Contiene la informacion de las
Calendario de actividades fec.h?s claves relacionadas con las Espaiiol Electrénico Web N/A Anual https://usiese.gov.co/index.php/calendario-de-actividades
actividades desarrolladas por la
Unidad de Salud de Ibague USI ESE.
Contiene la informacion relacionada
Portal para nifios con los servicios o actividades Espafiol Electrénico Web N/A A solicitud https:/lusiese.gov.colinfantil SISTEMAS SISTEMAS
dirigida a nifios y adolecentes de
manera didactica
Informacion adicional Contiene mforma_mon general que Espariol Electrénico Web N/A A solicitud https://usiese.gov.co/
pueda resultar util al ciudadano
Es la informacion de la mision y la
Mision y Vision vision de la Unidad de Salud de Espariol Electrénico Web A SO!ICItUC.‘,de la https://usiese.gov.co/lhome/mision-y-vision.html
Ibague USI ESE de acuerdo a lo direccion
definido en el Sistema de Gestion de
Es la descripcion Especifica del
Funciones y deberes Manual de Funcnones y Espafiol Electrénico Pdf A solicitud https://usiese.qov.co/home/objetivos-funciones.html
Competencias Laborales de la USI
3. Estructura organica y Sk
talento humano. . Es la estructura organica de la = - - i
A : .qoV. d
Organigrama Unidad de Salud de Ibague US| ESE Espariol Electrénico Web 2018 A solicitud https://usiese.gov.co/lhome/organ.html
Directorio telefénico DII’eCtO.FIO de Funcionarios y Espafiol Electrénico Hoja de calculo De acue(do ala https://usiese.qov.co/directorio-de-funcionarios
contratistas necesidad
Contiene las ofertas de empleo De acuerdo a la
Oferta de Empleo vigentes de la Unidad de Salud de Espaiiol Electrénico Web N/A . https://usiese.qgov.co/contratacion/convocatorias.html
necesidad
Ibague USI ESE.
Contiene la informacién relacionada
4. Normatividad Normativa con la normatividad que rige la Espafiol Electronico Web N/A A solicitud https://usiese.gov.co/normatividad.html CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
Unidad de Salud de Ibague USI ESE.
Presupuesto Aprobado Contiene la informacion relacionada Espariol Electrénico Pdf Anual Segun la necesidad |https://usiese.gov.col/informacion-financiera/presupuesto.html PRESUPUESTO PRESUPUESTO
del presupuesto aprobado
5. Presupuesto
Estados financieros Contlenella |nfgrma0|on de Io.s Espariol Fisico y Digital Pdf Trimestral Trimestral https://usiese.gov.col/informacion-financieral/financiera.html [FINANCIERA FINANCIERA
estados financieros de la Entidad.
Contiene la informacion relacionada A solicitud de la
Politicas y Planes con las politicas y lineamientos de la Espariol Electrénico Pdf direccion https://usiese.qgov.co/control-gestion/informes.html|
Unidad de Salud de Ibague USI ESE
Contiene las instrucciones que se
consideren necesarios para la
Manuales ejecucion de una labor relacionada Espafiol Electrénico Pdf De acuerdo a necesidad A solicitud https://usiese.gov.colfiles/Manuales/2019/MANUAL %20DE%2
con las actividades de a Unidad de OFUNCIONES%20ACUERDO%2011%20Y%2020%20DE%20201
Salud de Ibague USI ESE 9.pdf
. s . = L A solicitud de la . I
Plan Estratégico Institucional |Plan Estratégico Espafiol Electrénico Pdf https://usiese.gov.co/control-gestion/informes.html|

direccion



https://usiese.gov.co/infantil

Plan de accion institucional y planes

Plan de accion . . Espariol Electrénico Pdf Anual No se actualizan https://usiese.gov.co/control-gestion/informes.html
de accion por dependencia
Se genera cada afio en
Plan de Rendicion de Cuentas |Plan de Rendicién de Cuentas Espafiol Electrénico Pdf el evento de rendicion No se actualizan https://usiese.gov.co/
de cuentas de acuerdo a
la normatividad vigente
.. Servicio al Ciudadano Plan de servicio al Ciudadano Espafiol Electrénico Pdf A solicitud https://usiese.gov.co/
6. Planeacién
Estra'teg.;la de racionalizacién Plan antitramites Espariol Electrénico Pdf Anual Antes del 30 de~ Enero
de tramites de cada afio
Plan Anticorrupcion Plan Anticorrupcion Espafiol Electrénico Pdf Anual Anlez:(-:(‘:la?;(;i%gnero https://usiese.qgov.co/control-gestion/informes.html|
Plan de Gasto Publico Plan de Gasto Publico Espafiol Electrénico Pdf Anual Trimestral
Contiene la informacion de los
Programas y Proyectos proyec.tos d? inversién ejecutados en Espaiiol Electrénico Web Anual Anual https://usiese.gov.co/pacto-por-la-transparencia
cada vigencia con cargo a recursos
publicos
Contiene la informacion de Metas,
Metas, (:)’bjetIVOS e indicadores objet|v0§ e indicadores de .ggstlon de Espariol Electrénico Hoja de calculo A solicitud .A solicitud de los https://usiese.gov.co/control-gestion/informes.html|
de gestion conformidad con la normatividad lideres del proceso
vigente
Contiene la informacién sobre los
Partlclp_acmn en la formulacion procedlmleqtos o mecanlsmos que Espafiol Electrénico Pdf A solicitud
de politicas deben seguir los ciudadanos para su
participacion
g‘:‘;:‘T:sde rendicion de Informe de rendicién de Cuentas Espariol Electrénico Pdf Anual No se actualiza https://usiese.gov.co/
!nformeide organismos de lInformeﬁde organismos de Espaiiol Electrénico Pdf Trimestral No se actualiza https://usiese.gov.co/control-gestion/informes.html|
inspeccion inspeccion
Informes de Gestion, Informes de Gestion, Evaluacion y . - . . . I
N o L ps: .qOV. -g d
7. Control Evaluacion y Auditorias Auditorias, Informes de Empalme, Espafiol Electrénico Pdf Trimestral No se actualiza https://usiese.qov.co/control-gestion/informes.html
Plar_n de_Mejoramlento Plan de Mejoramiento Insfitucional - Espariol Electrénico Pdf Semestral No se actualiza https://usiese.qov.co/control-gestion/informes.html
Institucional - PMI PMI
Informe pormenorizado de Informe pormenorizado de Control Espafiol Electronico Pdf cada 4 meses No se actualiza https://usiese.qgov.co/control-gestion/informes.html|
Control Interno Interno
Cada vez que se . .
.. . = - . https://usiese.gov.col/files/Manuales/ESTATUTOS%20CONTR . ”
Manual de Contratacion Manual de contratacion Espariol Electrénico Pdf 2019 requiera por ATACION%20USI%20-%20ESE. pdf Contratacion Contratacion
normatividad
.. . = - ) . Cadavezquese |, _. ArtT] 0 . o
Informacién contractual Contratos gestionados Espariol Electrénico Hoja de célculo Anual requiera 5://lusiese.gov.co/contratacion/informaci%C3%B3n-contractual|Contratacion Contratacién
8. Contratacién ) - - . ) , Cada vez que se . L i ” 5
Ejecucion de contratos SECOP Espariol Electrénico Hoja de célculo Anual requiera s://lusiese.gov.co/contratacion/ejecuci%C3%B3n-de-contratos.|Contratacion Contratacién
Plan Anual de Adquisiciones Contiene la |nflorrrl1a0|on def plan Espaiiol Electrénico Pdf Anual Cada vez que se lity.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanEditPublic| Aimacén Almacén
anual de adquisiciones requiera
Contiene la informacion de los
Tramites y Servicios tramites y servicios que la Unidad de Espafiol Electronico - Suit Web N/A Cada ve; que se https://usiese.gov.co/tramites-y-servicios/servicios.html|
Salud de Ibague USI E.S.E ha requiera
dispuesto para los ciudadanos
9. Tramites y Servicios
Indicadores y resultados de Informe de resultado de encuestas Cada vez que se
. esy de satisfaccion a los usuarios de Espariol Electrénico Pdf Anual 24 https://usiese.qgov.co/control-gestion/informes.html|
satisfaccion . . requiera
tramites y servicios
Inventario de la informacion publica
Registro de activos de que la Unidad de Salud de Ibague
9 USI E.S.E genera, obtiene, adquiere, Espariol Electrénico Hoja de calculo Una vez Anual https://usiese.gov.co/gestion-documental ARCHIVO ARCHIVO

informacion

transforma o controla en su calidad
de tal.




10. Instrumentos de
gestion de informacion
publica

indice de Informacién
Clasificada y Reservada

Es el indice actualizado de los actos,
documentos e informaciones
calificados como clasificados o
reservados, de conformidad a la ley
1712 del 2014

Espafiol

Electrénico

Hoja de calculo

Una vez

Anual

https://usiese.gov.co/gestion-documental

ARCHIVO

ARCHIVO

Esquema de Publicacion

Es el instrumento del que dispone la
Unidad de Salud de Ibague USI
E.S.E para informar, de forma
ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la
informacién publicada y que
publicara, conforme al principio de
divulgacion proactiva de la
informacion

Espafiol

Electrénico

Hoja de calculo

Una vez

A solicitud

https://usiese.gov.co/gestion-documental

Programa de Gestion
Documental

Contiene la informacion de la gestion
documental, donde se establecen las
estrategias que permitan la
implementacion y el mejoramiento de
la prestacion de servicios, desarrollo
de los procedimientos, la
implementacién de programas
especificos del proceso de gestion
documental de la Unidad de Salud
de |baaue USIE.S.E

Espafiol

Electrénico

Pdf

Una vez

Cuatrienal

https://usiese.gov.colfiles/gestion%20documental/2020/GD-
AC-PG-
002%20PROGRAMA%20DE%20GESTION%20DOCUMENTAL.p
df

ARCHIVO

ARCHIVO

Tablas de Retencion
Documental

Tnstrumento archivistico que permite
la clasificaciéon documental de la
entidad, acorde a sus estructura
organico - funcional, y Manual de
Funciones que indica los criterios de
retencion y disposicién final
resultante de la valoracion
documental por cada una de las
anrinariones daciimentales

Espafiol

Electrénico

Pdf

Una vez

A solicitud

https://usiese.gov.co/gestion-documental

ARCHIVO

ARCHIVO

Registro de Publicaciones

Es el registro de publicaciones que
contiene los documentos publicados
de acuerdo a la ley 1712 del 2014

Espariol

Electrénico

Pdf

N/A

A solicitud

Quejas y reclamos respecto a
omisiones o acciones

Contiene la informacion de los
mecanismos establecidos para que
el ciudadanos pueda presentar
quejas y reclamos respecto a
omisiones o acciones

Espafiol

Electrénico

Web

N/A

A solicitud

Informe de PQRSD

Informe de seguimiento PQRSD

Espafiol

Electrénico

Pdf

Anual

Trimestral

https://usiese.gov.co/control-gestion/informes.html|



https://usiese.gov.co/files/gestion documental/2020/GD-AC-PG-002 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.pdf
https://usiese.gov.co/files/gestion documental/2020/GD-AC-PG-002 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.pdf
https://usiese.gov.co/files/gestion documental/2020/GD-AC-PG-002 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.pdf
https://usiese.gov.co/files/gestion documental/2020/GD-AC-PG-002 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.pdf

