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1. POLITICA

La ESE Hospital San José del Guaviare se compromete a fortalecer la relacion entre el Estado y los ciudadanos
mediante la mejora en el acceso a los derechos de estos ultimos. Para ello, busca reducir costos, tiempos, documentos,
procesos y pasos en la interaccion con las entidades publicas. Este compromiso se materializa en la implementacion
de mecanismos tecnoldgicos orientados a simplificar, estandarizar, optimizar, eliminar y automatizar tramites y
procedimientos administrativos, garantizando un servicio eficiente, oportuno y accesible tanto para los usuarios externos
como para el personal interno.

En cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), y particularmente de su
Dimension 3: Gestion con Valores para Resultados, la ESE identificard y priorizara tramites y otros procedimientos
administrativos para su racionalizacion. Esto incluird el uso intensivo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), promoviendo el acceso ciudadano a la informacion y facilitando la ejecucion de tramites a través
de medios electronicos.

Ademas, la ESE socializara las acciones y mecanismos implementados, asegurando que tanto los usuarios como el
personal interno comprendan los beneficios y procedimientos simplificados. De esta manera, se contribuira a la
prestacion de un servicio mas agil, transparente y centrado en las necesidades de la comunidad.

2. MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

2.1MARCO CONCEPTUAL

Grupos de Interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la gestion y los resultados de
las organizaciones publicas.
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Grupos de valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o privadas) a quienes van dirigidos
los bienes y servicios de una entidad

Actor: Representan las entidades que interactian con el sistema y hacen uso del mismo bien sea para entregar informacion
o recibir de esta informacion.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, 0 acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso misional, que deben
efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracion publica o particular
gue ejerce funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacién,
prevista o autorizada por la ley.

Cadena De Tramites: Es la relaciéon de dos o mas tramites, que implica la interaccion entre dos o mas entidades o
particulares que ejerzan funciones administrativas, con el propdsito de cumplir con los requisitos de un determinado tramite.
Sistema Unico De Informacion De Tramites -SUIT: Es el instrumento de acceso a la informacion de los tramites y otros
procedimientos administrativos del Estado, y Unica fuente valida de informacién exigible y oponible a los ciudadanos,
usuarios y grupos de interés. Asi mismo, es la herramienta que facilita la implementacion de la politica de racionalizacion
de tramites establecida en la Ley 962 de 2005 y en el Decreto Ley 019 de 2012.

Automatizacion: Es el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, para apoyar y optimizar los procesos
que soportan los tramites.

Optimizacion: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacién o simplificacion administrativas que componen las
mejoras de optimizacién propuestas por una cadena de tramites.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la funciébn administrativa para la realizacion
de las tareas del Estado con miras a la obtencion de un resultado final que es una decisién administrativa definitiva.
Racionalizacion: Se entendera la racionalizacién de tramites como el proceso juridico, administrativo y tecnoldgico que
permita reducir estos, con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias efectivas de simplificacion,
estandarizacion, eliminacion y automatizaciéon

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la ejecucion del tramite.

Plan Anticorrupcion Y De Atencion Al Ciudadano. Es un instrumento de tipo preventivo para el control de la corrupcion,
su metodologia incluye cinco componentes autbnomos e independientes (Gestion del Riesgo de Corrupcion — Mapa de
Riesgos de Corrupcion; Racionalizacién de Tramites; Rendicion de cuentas; Mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano; Mecanismos para la Transparencia y Acceso a la Informacion), que contienen parametros y soporte normativo
propio y un sexto componente que contempla iniciativas adicionales.
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Simplificacién: Redisefio, supresion o fusion de trdmites, procesos y procedimientos, integran mas de una entidad del
Estado.

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC): Son el conjunto de herramientas, equipos, programas
informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento, transmision de
informaciéon como: voz, datos, texto, video e imagenes.

2.2MARCO JURIDICO

* Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios en la
Administracién Publica.

* Ley 489 de 1998 (Articulo 18): Establece la supresion y simplificacién de tramites como politica permanente de
la Administracion Publica

* Ley 962 de 2005: Se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

* Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcién: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
publica.

» Decreto Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
trAmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

* 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.

» Decreto Ley 2106 de 2019: Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos
y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica
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* 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

. JUSTIFICACION

La ESE Hospital San José del Guaviare establece en su mision prestar servicios de calidad y centrado en el usuario
y su familia, por ende, se enfoca en realizar estrategias que permitan mantener una constante y fluida interaccion
con la ciudadania de manera transparente y oportuna facilitando la entrega efectiva de los servicios e informacion
de la institucion.

El Gobierno Nacional ha establecido normatividad frente a la racionalizacion de los tramites, como los articulos 83,
84, 209 y 333 de la Constitucidén Politica de Colombia, en los que insta a las entidades a facilitar la relacion de los
ciudadanos con la administracién publica, bajo los principios de eficiencia, buena fe, celeridad, economia, confianza,
ética y transparencia mediante la simplificacion de tramites que las personas juridicas y naturales deben hacer ante
diferentes instituciones. De igual forma, la Ley 962 de 2005, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 019 de 2012,
establecen la obligatoriedad de las instituciones de la optimizacion de los tramites y servicios, asi como su revision
para la eliminacion o modificacion de regulaciones, tramites y procedimientos innecesarios en la administracion
publica.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG fue adoptado en la entidad desde el afio 2018, con el objetivo
de generar valor publico, desde su dimension Gestion con Valores para Resultados que tiene como propdsito
gestionar actividades estratégicas que contribuyan al cumplimiento de la mision y sus objetivos estratégicos. Esta
dimension se entiende desde dos visiones la primera aspectos relevantes para el funcionamiento de la entidad, “de
la ventanilla hacia adentro”; y la segunda, referente a la relacién Estado Ciudadano “de la ventanilla hacia afuera”.

En el marco de la “de la ventanilla hacia afuera” para mejorar la relacion estado — ciudadano, la Politica de
Racionalizacion de tramites con el proposito de reducir costos, optimizar procesos, simplificacion y automatizacion
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de los tramites, establece estos lineamientos con el objetivo de mejorar el desempefio institucional de las entidades
publicas. Adicionalmente, el Plan de Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano lo comprende como un componente
gue permita prestar un mejor servicio a los usuarios de la entidad.

Por lo anterior, en la ESE Hospital San José del Guaviare se hace necesario la implementacion de esta politica
debido a que tiene diversos tramites en sus distintos procesos, con el objetivo de brindar facil acceso a estos
procesos y reducir sus costos y tiempo para realizarlos.

4. OBJETIVO GENERAL

Optimizar los tramites y procedimientos administrativos mediante la implementacion de mecanismos tecnolégicos que
permitan reducir los costos y tiempos asociados a su ejecucién, mejorando los procesos internos de la entidad y
garantizando un servicio eficiente, accesible y de alta calidad para los usuarios.

4.1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

¢ Identificar los tramites y otros procedimientos administrativos en los procesos internos de la entidad

e Simplificar los procedimientos administrativos institucionales mediante la identificacion y eliminacién de tramites
innecesarios, garantizando su alineacién con los principios de racionalizacion establecidos en el MIPG.

e Reportar en el SUIT la estrategia de Racionalizacién de Tramites contribuyendo a la prestacion de un servicio
eficiente y de calidad.

5. ALCANCE

La politica de Racionalizacién de Tramites aplica a todos los procesos de la ESE Hospital San José del Guaviare. Su
implementacion se enfocara en habilitar canales eficientes que faciliten el acceso oportuno y efectivo de los usuarios a los
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servicios ofrecidos por la entidad, promoviendo la simplificacion y reduccion de costos y tiempos en los procedimientos
administrativos.

6. METODOLOGIA

De acuerdo, con los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -DAFP en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG se establecen las siguientes actividades:

e Diagnostico:

Con el objetivo de conocer cudl es estado actual de implementacion de esta politica e identificar sus fortalezas,
debilidades y tomar medidas de accién encaminadas a la mejora continua al desarrollo frente a temas puntuales de
su gestién y establecer medidas y acciones de planeacion para su mejoramiento continuo. Esto mediante la
herramienta de autodiagnostico del DAFP.

e Componentes de la Politica de Racionalizacion de Tramites:

En el siguiente apartado se establece las etapas de la implementacién de esta politica del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion:
1. Inventario de Tramites y Otros Procedimientos Administrativos

Para esta fase de implementacion se requiere identificar los tramites y otros procedimientos administrativos, en
los que se relacione el proceso, el tiempo del tramite y responsable. Adicionalmente, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

e Tramites que den respuesta a la ejecucion del Plan de Gestidén de la ESE Hospital San José
del Guaviare.

e Tramites que generan mayores quejas Yy reclamos por parte de los usuarios.
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e Tramite insignia de la entidad
e Tramites con mayor numero de errores y/o devoluciones
e Tramites que exigen mayor demanda por parte de los usuarios.

e Los que han sido objeto de observaciones por parte de los entes de control y/o de la Oficina de
Control Interno.

e Tramites mas costosos y complejos tanto para el usuario como para la entidad.
e Tramites en donde se puedan presentar riegos de corrupcion.
e Tramites identificados mediante los diferentes espacios de participacion ciudadana
e Tramites identificados por los usuarios como de mayor impacto.
Dando como resultado una matriz con los tramites relacionados y sus estadisticas.
2. Priorizacién de Tramites y OPAS

Con base en los resultados obtenidos en el anterior punto, se debe realizar la priorizacién de tramites a
racionalizar, mediante los siguientes criterios:

e Racionalizacién Administrativa: Mejora de los procedimientos internos y de las condiciones de
prestacion del servicio asociados a los tramites y otros procedimientos administrativos Mediante una
racionalizacién administrativa se puede realizar:

% Optimizacion de procesos internos

% Reduccion de pasos

«%

% Reduccion del tiempo
% Estandarizacion y simplificacion de formularios

Rl

% Eliminacion de requisitos

7/
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R/

% Ampliacion de puntos de atencion
% Extension de horario

e Racionalizacion Tecnoldgica: Incorporacion de medios electrénicos para automatizar total o
parcialmente tramites y otros procedimientos administrativos, de modo que los mismos puedan ser
realizados en linea por los ciudadanos Mediante una racionalizacion tecnoldgica se puede realizar:

+» Formularios en linea

s Pagos en linea

¢+ Envio de documentos electronicos
% Seguimiento en linea

+» Firma electronica

< Tramite totalmente en linea

e Racionalizacién Normativa: Ajuste o modificacion de instrumentos normativos: Instrucciones,
Resoluciones, Circulares, Decretos, Leyes, para simplificar o racionalizar tramites y facilitar la interaccion
del ciudadano con el Estado. Mediante una racionalizacion normativa se puede realizar:

«» Eliminar un tramite

% Reducir o eliminar pagos

R/

% Generar incentivos para pagos

3

% Eliminar pasos y requisitos

K/
L X4

Eliminar documentos

«%

% Ampliar cobertura

%

» Ampliar vigencia
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% Reducir tiempo

Esta fase debe dar como resultado, un cronograma de racionalizacion con tiempos, responsables y actividades

a realizar por tramite u opa.

3. Actualizacién de Tramites en el SUIT

De acuerdo, con los tramites racionalizados se deberan cargar en la plataforma SUIT, con todos sus soportes

actualizando el portafolio de servicios ofertado.

4. Difusion de la Oferta de Tramites y OPAS en la entidad.

Mediante una estrategia de comunicaciones se deberda difundir la informacion necesaria sobre los tramites y

opas racionalizados, para que puedan ser usados por los usuarios y asi brindar un mejor servicio.

5. Medir Percepcion de Usuarios

Como estrategia de seguimiento, se realizaran monitoreo de uso a los tramites racionalizados y adicionalmente

se aplicaran encuestas de percepcion a los usuarios frente al servicio prestado en los tramites.

a. LINEAMIENTOS

El cumplimiento de esta politica esta direccionada por la normatividad expuesta inicialmente en el marco juridico de este

documento, por los planes y programas que la entidad determine necesarios para su ejecucion y por los siguientes

criterios:

e Identificar y analizar los trdmites y procedimientos administrativos existentes para eliminar aquellos

innecesarios o redundantes.

e Disefiar procesos mas simples y eficientes, priorizando la experiencia del usuario.

e Promover el uso de plataformas electronicas que permitan a los usuarios realizar gestiones de manera

remota, reduciendo tiempos y costos.

e Establecer criterios claros para la estandarizaciéon de los tramites administrativos, asegurando uniformidad

en su aplicacion.
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e Establecer criterios claros para la estandarizacion de los tramites administrativos, asegurando uniformidad
en su aplicacion.

e Garantizar la disponibilidad de informacion clara, actualizada y accesible sobre los tramites que presta la
entidad.

e Capacitar al personal sobre el uso de nuevas herramientas tecnologicas y el manejo de los procedimientos
optimizados.

e Asegurar que todos los procedimientos y mecanismos implementados cumplan con las disposiciones
legales vigentes en materia de racionalizacion de tramites y gestion administrativa.

e Priorizar las necesidades de los ciudadanos en el disefio y optimizacién de los tramites, asegurando una
atencion accesible, inclusiva y eficiente.

b. ESTRATEGIAS
La implementacion de esta politica de llevar a cabo mediante las siguientes estrategias:

a. Mesas de Trabajo con Lideres de la Politica: Realizar una mesa con los lideres de los procesos para identificar
los OPAS y tramites a racionalizar por cada proceso, de tal forma que se optimicen permitiendo prestar un mejor
servicio a los usuarios.

b. Registro de la Estrategia de Racionalizacién en el SUIT: El SUIT es una plataforma liderada por el DAFP, en la
gue se debe registrar todos los tramites de la entidad con sus responsables, por ende, se hace necesario registrar
la estrategia para realizar el monitoreo en el cumplimiento de la misma.

c. Socializacion de los Tramites y OPAS identificados: Luego de la identificar los OPAS y los Tramites se hace
necesario socializar el listado de trdmites y OPAS de tal forma que los ciudadanos estén informados sobre los
tramites de la ESE Hospital San José del Guaviare.

c. RESPONSABLES
Para la implementacion de esta politica se estableceran los siguientes responsables:

e Oficina de Planeacion: Como lider de la politica, quien estable los lineamientos de operacion.
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e Lideres de Procesos: Lideres de area para la identificacion de tramites.

d. INDICADORES

Numero de tramites registrados en el SUIT
Numero de tramites racionalizados

X 100

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Para el seguimiento y evaluacién esta politica se disponen las siguientes acciones:
e Presentacion de Informes de Implementacién ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

El responsable del area de Presupuesto debera presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio un informe
detallado sobre el seguimiento del estado de la implementacion.

e Oficina de Control Interno de Gestidn

La Oficina de Control Interno de Gestidn, realizara monitoreo oportuno para asegurar el cumplimiento de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

8. BIBLIOGRAFIA

e Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) del DAFP. Recuperado de: Manual Operativo
MIPG

e Guia para la Racionalizacion de Tramites. Recuperado de: Guia para la Racionalizacion de Tramites - EVA - Funcidn
Publica
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https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/2023-03-21_Manual_operativo_mipg_5V.pdf/dbe560cc-e81d-bd7b-b23f-075184e029c6?t=1679509602732#page=134&zoom=100,68,96
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/guia-para-la-racionalizacion-de-tramites
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/guia-para-la-racionalizacion-de-tramites
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