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1. OBJETIVO:
Establecer los lineamientos para la Solicitud y/o publicación de Información a las diferentes áreas del Hospital Rosario Pumarejo de López y a los Entes Externos; por parte del Proceso de Sistemas de Información.

2.  ALCANCE:

Desde que se Asigna una persona en cada área o grupo funcional para la recepción de las solicitudes de información hasta que se Implementa medidas de acuerdo a la evaluación de oportunidad en la entrega de información

3. GLOSARIO:

Información: Conjunto de datos agrupados que se presentan en forma inteligible y una vez analizados son útiles para la toma de decisiones por parte de la dirección.

Solicitud: Definición de la solicitud y/o publicación 
4. RESPONSABLES:
· Profesional Universitario – Sistemas.
· Persona que solicita y/o se le publique la información.

· Referente del área ó grupo funcional.

· Responsable de producción de la información de cada área o grupo funcional.

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· La información tiene que ser entregada en medio magnético y físico, identificando al responsable del mismo. 
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Profesional Universitario-Sistemas
	Asignar una persona en cada área o grupo funcional para la recepción de las solicitudes de información.
	Designando en cada área o grupo funcional, una persona  responsable que recepcione las solicitudes de información del área y  trámite las mismas, con el Proceso de Sistemas de Información.
	· Solicitud de información 

	2
	· Persona que solicita y/o se le publique la información.
	Solicitar formato de Solicitud y/o publicación de información.
	Eligiendo cualquiera de las tres opciones disponibles para obtener el formato de solicitud y/o publicación de información, que son:

1. En medio físico al (auxiliar administrativo de recursos tecnológicos y estadística).

2. En medio físico a la persona encargada del área o grupo funcional a la que se solicita la información.

3. En medio magnético, descargando el formato de la Intranet, dirección

4. Solicitando el formato al correo electrónico institucional.
	· Formato de Solicitud y/o publicación de Información.


	3
	· Persona que solicita y/o se le publique la información.
	Diligenciar el formato de Solicitud y/o publicación de información.
	Siguiendo el “Instructivo para el Diligenciamiento del Formato de Solicitud y/o publicación de Información” que se encuentra disponible:

1. En medio físico al (auxiliar administrativo de recursos tecnológicos y estadística). 

2. En medio físico a la persona encargada del área o grupo funcional a la que se solicita la información. 

3. En medio magnético, descargando el formato de la Intranet. 

4. Solicitando el formato al correo institucional

5. Adjunto a este procedimiento
	· Formato de solicitud

	4
	· Persona que solicita y/o se le publique la información.
	Entregar formato diligenciado.
	Fotocopiando el formato diligenciado, entregando el original al área o grupo funcional al que solicita la información y solicitando soporte del recibido en la copia, la cual se debe conservar como constancia de la solicitud.
	· Formato de Solicitud y/o publicación de Información


	5
	· Persona que solicita y/o se le publique la información.
	Registrar la solicitud y/o publicación de información.
	Introduciendo los datos de la solicitud en una base de datos (Relación de Solicitud y Entrega de Información) que contenga:

1. Fecha y hora de diligenciamiento de la solicitud.

2. Persona que realiza la solicitud y/o publicación.

3. Área de donde se realiza la solicitud y/o publicación.

4. Información o publicación solicitada.

5. Fecha de respuesta.

6. Clasificación de la respuesta con dos opciones: (6.1. Se entrega la información, 6.2. No se entrega la información).

7. Tiempo en días transcurridos entre la solicitud de la información y entrega de la respuesta. 8. Clasificación de la oportunidad en 8.1. Oportuno 8.2. Inoportuno según el estándar para la información que se solicitó

9. Observaciones, donde se debe consignar cualitativamente las razones por las que no se entrega la información en caso que así sea.
	· Formato de solicitud

	6
	· Persona que solicita y/o se le publique la información.
	Tramitar solicitud de información
	Entregando diariamente las solicitudes al referente del área ó grupo funcional.
	· Formato de solicitud

	7
	· Referente del área ó grupo funcional.
	Evaluar la pertinencia y disponibilidad de la información solicitada.
	Evaluando la solicitud de información de la siguiente forma: 1. Si conoce que la información se encuentra disponible y no es confidencial, entregue la solicitud a la persona encargada de producirla. 2. Si la información solicitada requiere ser mantenida en reserva, es confidencial ó no se encuentra disponible, envíe la solicitud al grupo de Sistemas de Información el cual deberá estudiar la factibilidad de suministro, obtención o producción.
	· Formato de solicitud

	8
	· Referente del área ó grupo funcional.
	Priorizar la entrega de información.
	Evaluando: 1.Disponibilidad de tiempo y talento humano para la producción de la información; si la disponibilidad es limitada, se debe priorizar la entrega de información que representa  mayor riesgo por inoportunidad en su entrega (ejemplo información solicitada por entes de control externo, requerimientos contractuales, autoridades nacionales, distritales y locales, etc); si la información no es de carácter prioritario, debe ser producida y entregada cronológicamente de acuerdo al orden de solicitud.
	· Formato de solicitud

	9
	· Responsable de producción de la información de cada área o grupo funcional.
	Producción de la información.
	Realizando consultas informáticas o en los medios físicos disponibles en el área de acuerdo a los requerimientos consignados en el formato de solicitud de información, garantizando la veracidad, confidencialidad, integralidad.
	· Formato de solicitud

	10
	· Referente del área ó grupo funcional.
	Radicar entrega  de la información.
	Informando al responsable de la recepción y entrega de la información del área o grupo funcional para que se registre en la base de datos de Relación de Solicitud y/o publicación de Información, la fecha de respuesta de la solicitud y el resultado de la respuesta.
	· Formato Informes entregados.



	11
	· Responsable de la recepción de solicitudes y entrega de información.
	Entrega de la información.
	Diligenciando la parte inferior del formato de solicitudes de información, en donde debe quedar consignada la fecha de entrega de la información, nombre, firma y cargo de quien la recibe. Comunicando al solicitante de la información la disponibilidad de la misma y entregándola.
	· Formato de Solicitud y/o publicación de Información.


	12
	· Persona responsable de la recepción de las  solicitudes en cada área o grupo funcional.
	Evaluar oportunidad.
	Verificando en la  base de datos de “Relación de Solicitud y/o publicación de Información” la oportunidad mediante la comparación entre la fecha de entrega y la fecha en que debería haberse entregado la información.
	· Formato de solicitud

	13
	· Referente del área ó grupo funcional.
	Implementar medidas de acuerdo a la evaluación de oportunidad en la entrega de información


	Tomando las medidas pertinentes para mejorar la oportunidad en caso de que la evaluación del indicador de oportunidad en la entrega de la información se encuentre por debajo de la meta.
	· indicador


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Formato de Solicitud y/o publicación de Información.

8. RIESGOS:

· Inconsistencia de Información
· Veracidad de la información

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Analizar la información a publicar en la página e identificar el responsable de la misma.
10. MARCO LEGAL:

· Manual de Funciones 
11. ANEXOS:
· flujograma
ANEXO. 1
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PRIORIZAR LA ENTREGA DE INFORMACIÓN





EVALUAR LA PERTINENCIA Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACIÓN SOLICITADA





TRAMITAR SOLICITUD DE INFORMACIÓN





REGISTRAR LA SOLICITUD Y/O PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN





ENTREGAR FORMATO DILIGENCIADO





SOLICITAR FORMATO DE SOLICITUD Y/O PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN





DILIGENCIAR EL FORMATO DE SOLICITUD Y/O PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN





ASIGNAR UNA PERSONA EN CADA ÁREA O GRUPO FUNCIONAL PARA LA RECEPCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN





INICIO





1





PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN





RADICAR ENTREGA  DE LA INFORMACIÓN





ENTREGA DE LA INFORMACIÓN





EVALUAR OPORTUNIDAD





IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ACUERDO A LA EVALUACIÓN DE OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA DE INFORMACIÓN
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