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1. Objetivo

Establecer la ruta para la racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos en
la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia, a traves de la definicion de
los lineamientos que permitan su simplificacion, estandarizacién, eliminacion,
optimizacién y automatizacion, facilitando el acceso de los ciudadanos a sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones, reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos y
pasos en su interaccion con las entidades publicas.

2. Marco Normativo

e Decreto Ley 2150 de 1995, Suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
trdmites innecesarios.

e Ley 489 de 1998, Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.

e Ley 692 de 2005, Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Decreto Ley 019 de 2012, suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios.

e Resolucion 1099 de 2017. Por la cual se establecen los procedimientos para
autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacion de tramites.

e Decreto Ley 2106 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracién publica

e Ley 2052 de 2020. Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a
la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites
y se dictan otras disposiciones.

3. Descripcion de la politica
La E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia, se compromete a promover
la racionalizacion de tramites con el fin de facilitar al ciudadano el acceso a los tramites

y servicios que brinda la institucion mediante la implementacion de acciones orientadas
a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar trdmites y procedimientos

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO NO SE GARANTIZA SU ACTUALIZACION



ESE Cadigo: PO.DE.SGC-01

Hosptal POLITICA RACIONALIZACION DE .
San Vicente de Pal TRAMITES version: 01
Caldas - Antioquia Pégina 3 de 10

administrativos, para proporcionar el acceso de los ciudadanos a sus derechos,
reduciendo costos, tiempos, documentos, pasos, procesos y procedimientos mediante
esquemas no presenciales de acceso a tramites a través del uso de correos electrdnicos,
internet, paginas web, entre otros; buscando mejorar el relacionamiento del usuario con
la institucion.

4. Alcance

La Politica de Racionalizacion de Tramites aplica para todos los procesos y el personal
que labora en la ESE Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia, especialmente
quienes atienden o gestionan tramites u otros procedimientos administrativos de cara al
ciudadano.

5. Implementacion y Divulgacion.
5.1Divulgacién

La divulgacion de la Politica de Racionalizacion de Tramites, inicialmente se realizara a
todo el personal de la institucion por los medios institucionales que se cuentan para este
tipo de actividades. Adicionalmente con los usuarios y la ciudadania a través de los
medios institucionales formales y espacios de participacion ciudadana de la ESE, como
la Asociacion de Usuarios.

Posterior a esto, se vuelve un proceso de divulgacion permanente interno y externo,
ajustado a las diferentes modificaciones y/o actualizaciones que se realicen a los
procedimientos institucionales, tanto administrativos como misionales y a los mismos
tramites.

5.2 Implementacion

En el marco de MIPG, en la dimensién “Gestidn para resultado con valores”, se orienta a
las instituciones a mantener interaccion con la sociedad de manera transparente y
participativa, facilitando la garantia del ejercicio de los derechos ciudadanos a travées de
la entrega efectiva de sus servicios e informacion, en la perspectiva de “la ventanilla hacia
afuera” referente a la relacion Estado — ciudadano.
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Entre los compromisos generales de la ESE en cuanto a la racionalizacion de tramites,
contemplada en la dimension mencionada de MIPG; se encuentran los siguientes, a partir
de los cuales se derivan las actividades propuestas en la presente Politica:

Compromisos de la Politica

e Identificar los tramites de acuerdo con los procesos institucionales misionales y la
normatividad existente, con el fin de contar con un inventario de tramites inscritos y
actualizados en el Sistema Unico de Identificacion de Tramites.

e Priorizar los tramites a racionalizar en cada vigencia, teniendo en cuenta aquellos
identificados por los usuarios como de mayor impacto, costosos y complejos, tanto
para el usuario como para la entidad; también, los de mayores quejas y reclamos por
parte de la ciudadania, entre otras variables.

e I|dentificar y definir las actividades para lograr la mejora de los tramites priorizados.

e Hacer participes a los ciudadanos y grupos de interés en la identificacion de las
acciones de racionalizacion de los tramites priorizados.

¢ Identificar la disponibilidad de recursos y elaborar cronograma para la implementacién
de las acciones de racionalizacion.

e Registrar la estrategia de racionalizacién de tramites en la Plataforma del Sistema
Unico de Informacion de Tramites.

e Hacer seguimiento y dar a conocer los beneficios de la racionalizacion que obtienen
los usuarios de la institucion.

Las fases para el desarrollo de la politica son las siguientes:
5.2.1. Fases para el desarrollo de la Politica

l. Identificacion de tramites

En esta fase se establece el inventario de tramites de la E.S.E y se realiza su registro en
el Sistema Unico de Informacion de tramites. Esta etapa esta ya surtida, y a partir de esta,
se lleva a cabo la actualizacién del portafolio de tramites, Otros Procedimientos
Administrativos OPA en el inventario y la informacion registrada de estos en el SUIT.

De igual forma validar periédicamente en los tramites registrados en el SUIT, la exigencia
de requisitos abolidos por las normas antitramites, que los registrados correspondan a
tramites o a Otros Procedimientos Administrativos OPA, y ajustar tanto internamente
como en el SUIT la informacion que sea necesaria a partir de esta validacion.
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Il. Priorizacién de tramites

Esta fase consiste en focalizar los aspectos y recursos en aquellos trdmites que son de
mayor impacto para los grupos de valor, que mejoren la gestion de la ESE y su relacion
con el ciudadano.

Identifique criterios o fuentes de informacién para priorizar los tramites que deberian
ser racionalizados por la entidad (Ej.: quejas, volumen de solicitudes, costos, planes
de desarrollo, susceptibilidad de riesgos de corrupcién, entre otros).

Priorice los tramites a racionalizar de acuerdo con estos criterios definidos, teniendo
en cuenta aquellos que generen un mayor beneficio para el usuario. Para esto puede
tenerse en cuenta las indicaciones de la guia metodolégica para la racionalizacién de
trdmites de la Funcion Pablica o puede determinarlos la entidad.

lll. Racionalizacion de tramites

En esta fase se busca la implementacién de acciones que permita mejorar los tramites
mediante una reduccion de costos, tiempos, requisitos, documentos, pasos Yy
procedimientos generando a su vez esquemas no presenciales que impliquen un menor
esfuerzo para los usuarios.

De acuerdo con el trdmite priorizado y la Guia de Racionalizacién de tramites vigente
de la Funcién Publica, se establece el tipo de racionalizacion que corresponde:

v

Racionalizacion normativa: son acciones o medidas de caracter legal para
mejorar los trAdmites asociadas a la modificacion, actualizacion o emision de
normas.

Racionalizacion administrativa: son actividades que buscan simplificar y mejorar
procesos internos, horarios de atencion, puntos de atencion, tiempos de ejecucion,
costos asociados al tramite para el usuario, costos internos para la entidad,
requisitos asociados, formularios, formatos y medios de pago.

Racionalizacion tecnoldgica: son actividades de racionalizacion que implican el
uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para agilizar los
procesos y procedimientos que soportan los tramites, lo que permite la
modernizacion interna de la entidad mediante la adopcion de herramientas
tecnologicas (hardware, software y comunicaciones)

Se formula la estrategia de racionalizacion de tramites con las actividades necesarias
para ello y se lleva a cabo su registro en el Sistema Unico de Informacién de Tramites
— SUIT. En la formulacién se tienen en cuenta los siguientes items:
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Nombre del trdmite, proceso o procedimiento

Tipo de Racionalizacion

Accion especifica de Racionalizacion

Situacion Actual

Descripcidn de la mejora a Realizar al tramite, proceso o procedimiento
Beneficio al Ciudadano y/o Entidad

Dependencia Responsable

Fecha Inicio

Fecha finalizacion.

DN NI N N N N SN

Se publica la estrategia de racionalizacion de tramites en la seccidén de Transparencia
y Acceso a la Informacion de la pagina web de la entidad, asociada al Plan
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano cuando le aplique.

Acorde con el Decreto 088 de 2022 o la norma que regule el tema y segun la
priorizacién llevada a cabo en el item de priorizacion del presente documento, se debe
avanzar en la digitalizacion y automatizacion de los tramites, la cual se hace de
manera gradual, atendiendo los plazos establecidos en el decreto en mencién.

5.2.2. Pasos parala racionalizacion de tramites:

5.2.2.1. Preparacion

Compromiso de la Alta Direccion

Este compromiso se enmarca en la gestion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en la dimension “Gestion para resultado con valores”, donde la institucidon
buscara mantener interaccién con la sociedad de manera transparente y participativa
facilitando la garantia del ejercicio de los derechos ciudadanos a través de la entrega
efectiva de sus servicios e informacion.

La Gerencia de la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia, a través
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, designa a los servidores publicos
que lideran esta iniciativa, como responsables de la recoleccion de informacion,
analisis, diagndstico y apoyo, ademas, deben servir como enlace entre las diferentes
areas administrativas y misionales que intervengan en el tramite y llevan a cabo la
respectiva socializacion de estos.

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO NO SE GARANTIZA SU ACTUALIZACION



ESE Codigo: PO.DE.SGC-01
Hospial POLITICA RACIONALIZACION DE —

San Vicente de Pal TRAMITES version: 01

Caldas - Antioquia Pégina 7 de 10

A través de la Oficina Asesora de Planeacion, se haréa el respectivo acompafiamiento
y seguimiento a los tramites o los procesos ligados a este, acogiendo los lineamientos
del “Manual operativo. Disefio, implementacién y fortalecimiento de las dimensiones
operativas” de la Funcién Publica.

5.2.2.2. Recopilacién de informacion general

En este paso, la institucién obtiene la informacidén general que pueda requerirse para
entender y analizar los tramites y procesos asociados, para posteriormente priorizarlos y
enfocarse en las diferentes oportunidades de racionalizacion e interoperabilidad.

La ESE, con base en la informacion y documentacion de cada uno de los procesos
institucionales, asi como de sus respectivos tramites, define los procesos de
racionalizacion en los tramites que aplique, y los cuales deben estar registrados en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT), segn lo definido por esta Politica.
El inventario de tramites y otros procedimientos administrativos OPA, de la entidad
debe realizarse a través del Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) y
permite analizar la forma como la entidad se interrelaciona con sus usuarios y grupos
de valor para priorizar, racionalizar y mejorar su interaccion con la ciudadania. Todos
los tramites de las entidades deben estar inscritos en el SUIT y contar con su
respectiva validacion y aprobacion.

Para esto se llevan a cabo las siguientes acciones:

v' ldentificar los productos y/o servicios que entrega la entidad a los grupos de valor

v' ldentificar los tramites y OPA que estan asociados a los productos y servicios de
la entidad

Posteriormente se registran los tramites y otros procedimientos administrativos en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) y se debe actualizar la informacién
en dicha plataforma, cuando haya cambios en los mismos.

Teniendo en cuenta la caracterizacion de sus grupos de valor, la entidad debe
identificar, respecto a los tramites que presta, quiénes son y cuales son sus
caracteristicas principales (demograficas, de comportamiento, preferencias propias
de cada segmento de usuarios, entre muchas otras), permite identificar necesidades
las cuales pueden ser resueltas, en parte, con la simplificacion de tramites
institucionales enfocados a prestar servicios con mayor agilidad y calidad.
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También es importante, que se haga un andlisis de las PQRSFD para identificar
aspectos de valor que permiten disminuir las falencias de la institucion en sus
procesos; sumandole a esto la interaccién que se debe tener en el dia a dia con todos
los usuarios.

5.2.2.3. Andlisis y diagnostico

Posterior a la identificacion de tramites, la institucion procede a priorizar dichos tramites
acorde al andlisis de la informacién recopilada; se seleccionan aquellos que inicialmente
tienen mayor impacto en los procesos institucionales y que tengan una mayor posibilidad
de implementacién acorde con la capacidad institucional.

e Priorizacion de tramites
Se realiza de acuerdo con lo descrito en este documento en el numeral 5.2.1 —II.

e Anadlisis y diagndstico del tramite priorizado
Realizar el andlisis de la documentacion relacionado con el tramite priorizado
identificando las principales causas.

5.2.2.4. Formular las acciones de racionalizacién propuestas

La definicion de actividades de racionalizacion debe implicar:

e Disminucioén de costos.

e Disminucién de requisitos para llevar a cabo el tramite.

e Disminucién de tiempos de ejecucion del tramite.

e Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas del Estado haciendo uso de
medios tecnoldgicos y de comunicacion.

e Ampliacién de la vigencia de certificados, registros, licencias, documentos, etc.

e Oftros aspectos que representen una menor carga para el ciudadano y un mayor valor
agregado.

Se realiza de acuerdo con lo descrito en este documento en el numeral 5.2.1 — II.
5.2.2.5. Implementacion, monitoreo y seguimiento
e Adelantar las mejoras normativas, administrativas o tecnoldgicas a los tramites

propuestos a racionalizar.
e Actualizar la informacion de los tramites racionalizados en el SUIT.

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO NO SE GARANTIZA SU ACTUALIZACION



ESE Codigo: PO.DE.SGC-01
Hospial POLITICA RACIONALIZACION DE —

San Vicente de Pal TRAMITES version: 01

Caldas - Antioquia Pégina 9 de 10

Realizar campafias de difusion sobre los beneficios que obtienen los usuarios con las
mejoras realizadas al(os) tramite(s)

Realizar seguimiento al plan de trabajo propuesto para la racionalizacion del tramite.
Realizar seguimientos para verificar que el proceso modificado se sigue realizando de
manera eficiente y cumpliendo con los objetivos planteados.

5.2.2.6. Evaluacién y ciclo continuo de racionalizacion de tramites

Definir y medir indicadores que permitan medir el cumplimento de las actividades y de
los objetivos propuestas

Diligenciar datos de operacion de los trdmites y otros procedimientos en el SUIT.
Analizar todo el ciclo de racionalizacion realizado y extraer aquellas experiencias y
practicas replicables en futuros ciclos o aquellas que deberan corregirse. Para este
analisis se tendran en cuenta criterios como los siguientes:

Contexto o antecedentes.

Situacién anterior.

Analisis de causas.

Objetivo de la mejora.

Acciones de racionalizacion.

Evidencias.

Resultados de la implementacion.

Entre otros.

SRV N NN N NN

Posteriormente, se deberan seguir realizando ciclos de racionalizacion continuos,
analizando nuevas oportunidades de racionalizacion, priorizacion de otros tramites,
analisis del grado de ajuste del tramite a nuevos cambios presentados, etc. El proceso
de mejoramiento es continuo y orientado a facilitar el acceso con reduccion de tiempo,
costo y cargas administrativas a todos los grupos de valor, lo que incrementara el
valor publico de la gestion estatal.

6. Evaluaciony Seguimiento

El seguimiento se lleva a cabo en el Comité de Gestién y Desempefio, con los indicadores

y criterios de medicion del ciclo de racionalizacién de tramites descrito anteriormente y
sus etapas.

Se podran tener en cuenta:
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Cumplimiento en el registro y actualizacion de tramites en el SUIT y sus datos de

operacion

Cumplimiento en la publicacion de la estrategia de racionalizacion de tramites cuando
aplique segun la normatividad vigente.
Estrategias de difusion implementadas a los grupos de valor

Otros que la entidad defina progresivamente que se incluyen para el seguimiento.

7. Control de cambios

L Descripcion Razén del . Apr
Version esc pcg azo .de Elaborado por | Revisado por probado Fecha
del cambio cambio por
Profesional Subgerente de
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