“Humanizando la Salud, Transformando vidas” ES.E.
Hospital 1
RESOL UCIO'N NO 185 SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA
(02 DE JULIO DE 2025)

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Tramites Institucionales de la E.S.E.
Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes Integradas”

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS DE PAMPLONA,

En uso de sus facultades Legales, Estatuarias y especialmente las conferidas por el
Acuerdo No. 023 de diciembre 15 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de Colombia de 1991, en sus articulos 2, 13, 20, 23, 74, 123,
209y 270, establece los derechos fundamentales de los ciudadanos, incluyendo el derecho
a la salud, a la informacién y a la participacion ciudadana.

Que, la Ley 100 de 1993 crea el Sistema General de Seguridad Social Integral en Salud,
estableciendo el deber de las instituciones de garantizar sistemas adecuados de
informacion y atencion a los usuarios.

Que, el Decreto Ley 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Asi mismo
la Ley 489 de 1998. "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.”

Que, nuestra institucion se encuentra reglada por la ley 962 de 2005. “Por la cual 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.” Y por la 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.”

Que, asi mismo en el ano 2019 mediante Decreto Ley 2106 se dictaron normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica. Y para el caso en concreto la 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”. Coadyuva la elaboracion de la presente. Y por ultimo
la 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”.

Que, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, debera ser adoptado por los
organismos y entidades de los 6rdenes nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1499 de 2017 — Ambito de
Aplicacién.

Que, la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, en cumplimiento de su mision
institucional y su compromiso con el mejoramiento continuo, ha estructurado una Politica
de Tramites Institucionales basada en principios de calidad, ética, eficiencia, accesibilidad,
participacion, transparencia y atencion humanizada.

Que, en mérito de lo expuesto se:
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“Por medio de la cual se adopta la Politica de Tramites Institucionales de la E.S.E.
Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes Integradas”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la Politica de Tramites Institucionales de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Pamplona la cual busca mejorar la relaciéon con el usuario con el
propdsito es reducir los costos de transaccion en la interaccién de los ciudadanos con el
estado, a través de la racionalizacién, simplificacion, estandarizacién, eliminacion,
optimizacion y automatizacion de los tramites y procedimientos administrativos para facilitar
el acceso de los ciudadanos a sus derechos, la cual hace parte de la presente resolucion
como documento adjunto.

ARTICULO SEGUNDO. La Politica de Tramites Institucionales sera objeto de socializacion
permanente con la personal actualizacién cada vez que sea necesario.

ARTICULO TERCERO. La Politica de Racionalizacién de Tramites estd compuesta por
cuatro fases:

3.1 Identificacién de tramites.

3.2 Priorizacion de tramites.

3.3 Racionalizacion de tramites.

3.4 Interoperabilidad, que se desarrollan en el Ministerio de Educacién de la siguiente
forma.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pamplona, a los dos (02) dias del mes de julio (07) del afio dos mil veinticinco

(2025).
o 4
LUIS DANIEL VERJEL SANCHEZ
GERENTE.
FABIO ANDRES CAMARGO JEREZ ELIZABETH SANCHEZ BARROSO
SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO ASESORA JURIDICA

Proyecto: Patricia Garcia Duarte
Reviso: Elizabeth Sanchez B.
Aprobo: Comité de MIPG.
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INTRODUCCION

La ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona desde su misidon promueve su compromiso
con la satisfaccién del usuario, su familia y la comunidad, siguiendo sus principios
misionales donde se enfoca en mantener una interaccién con la ciudadania de manera
transparente y oportuna facilitando la garantia del ejercicio de los derechos de la
comunidad, a través de la entrega efectiva de los servicios e informacion de la institucion.

Es por ello que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG-, es el marco de
referencia disefiado por el Gobierno Nacional para que las entidades publicas planeen,
ejecuten y hagan seguimiento a su gestion de cara a la ciudadania. MIPG tiene como
objetivo mejorar la capacidad del Estado en su relacion con la ciudadania, mejorando su
confianza en las entidades y en los servidores publicos, logrando mejores niveles de
gobernabilidad y legitimidad del aparato publico y generando resultados con valores a partir
de una mejor coordinacion interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor
presencia en el territorio y mejor aprovechamiento y difusion de informacién confiable y
oportuna y de esta manera permitir que las organizaciones, cumplan con los objetivos para
las cuales fueron creadas y enfoquen toda su actividad en la produccién de resultados que
garanticen los derechos y resuelvan las necesidades de los ciudadanos.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon —MIPG esta regulado mediante el Decreto
Nacional 1499 de 2017, emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
resulta de la integracion del Sistema de Gestion y el Sistema de Control Interno, para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las Entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo
y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

Dicho modelo esta compuesto por 7 dimensiones y 17 politicas, las cuales deben ser
implementadas por las entidades del orden nacional y territorial y su monitoreo se realiza a
través del Formulario Unico de Avances en la Gestién-FURAG de manera periédica. Dentro
de sus dimensiones se encuentra la tercera dimension “Gestion con Valores para
Resultados” donde define los aspectos a tener en cuenta por parte de una entidad para
poner en marcha lo previsto y establecido en los ejercicios de direccionamiento estratégico
y de planeacion institucional, la cual tiene como propdsito permitirle a la organizacion llevar
a cabo aquellas actividades que la conduzcan a lograr los resultados propuestos,
manteniendo una constante y fluida interaccién con la ciudadania de manera transparente
y participativa, prestando un servicio de excelencia, de calidad y facilitando la garantia del
ejercicio de los derechos ciudadanos.

La politica de Simplificacion, Racionalizacion y Estandarizacion de Tramites, que hace parte
de la tercera dimension del MIPG, tiene como objetivo facilitar el acceso de los ciudadanos
a sus derechos, el cumplimiento de sus obligaciones o el desarrollo de una actividad
comercial 0 econdmica de manera agil y efectiva frente al Estado. Se implementa de forma
articulada con otras politicas como la de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica,
Transparencia y Acceso a la Informacion y la Politica de Servicio al Ciudadano; con el fin
de aplicar sus principios orientadores como el dialogo, entrega de informacion actualizada
de los tramites y su registro en el Sistema Unico de Informacion de Tramites y garantizar
una adecuada prestacion de los tramites, uso de lenguaje claro, sencillo, coherente,
oportuno y accesible a los canales de atencion en la ESE Hospital San Juan de Dios de
Pamplona.

Los Tramites son un conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, que
deben efectuar los usuarios ante una entidad de la administracion publica o particular que
ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligaciéon
prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o un servicio.
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La ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA, como entidad publica dentro de
su proceso de evaluacion de mejora continua cuenta con seis tramites institucionales,
identificados en la pagina web de la entidad https://hsdp.gov.co/portal/tramites-y- servicios/.
asi;

1. Radiologia e Imagenes diagndsticas.
2. Servicio de Urgencias.

3. Terapias.

4. Examen de laboratorio Clinico.

5. Asignacion de citas.

6. Certificados de Defuncion.

Con el presente documento la ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes
Integradas pretende promover una cultura de compromiso con los usuarios y la comunidad
en general y dar cumplimiento a la Politica de Racionalizacién de Tramites.

1. OBJETIVOS

o Facilitar a todos los usuarios el acceso a los Tramites Institucionales que brinda la
ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes integradas, con el fin de
simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar tramites sencillos, agiles y modernos
mitigando tiempos, costos, documentos, procesos y procedimientos.

e Promover el uso de las herramientas tecnolégicas de la informaciéon y de las
comunicaciones facilitando el acceso a los usuarios la informacidn sobre los
tramites.

e Realizar una eficiente y oportuna gestién de la ESE Hospital San Jua de Dios de
Pamplona y sus Sedes integradas para dar respuesta optima y adecuada a las
solicitudes de servicio a los usuarios, a través de una mejora continua de procesos
y procedimientos.

e Mantener actualizada la plataforma del Sistema Unico de Tramites — SUIT
2. ALCANCE

La politica de Racionalizacién de Tramites, es aplicable a todas las areas y procesos de la
ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes Integradas, el cual facilita los
derechos a los ciudadanos para una Optima gestion y atencion de sus procedimientos
administrativos.

3. MARCO NORMATIVO

e Decreto Ley 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

o Ley 489 de 1998. "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones."”

Nit. 890.501.019-9
www.hsdp.gov.co / Pamplona Norte de Santander Cra. 9a # 5 - 01 Barrio Ursta



https://hsdp.gov.co/portal/tramites-y-%20servicios/

“Humanizando la Salud, Transformando vidas” ES.E.

Hospital [,':{]1)

SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

o Ley 962 de 2005. “Por la cual 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.”

o 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. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.”.

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

o 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”.

o 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 relacién
con la racionalizacién de tramites y se dictan otras disposiciones”.

4. RESPONSABLES

Gerencia

Subdireccion Administrativa
Subdireccion Cientifica
Area Juridica

Auditoria Médica

SIAU

5. DEFINICIONES

Tramites: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de
un procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una
institucion de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas,
para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista.

Racionalizacién: La Racionalizacién de Tramites busca facilitar al ciudadano el acceso
a los tramites y servicios que brinda el Ministerio, por lo que se deben implementar
acciones normativas, administrativas o tecnoldgicas que tiendan a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites y servicios existentes.

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

Alta direccion: Persona a grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigeny
controlan una entidad.

Automatizacién: Es el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion,
para apoyar y optimizar los procesos que soportan los tramites.
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Indicador: Es la valoracion de una o mas variables que informa sobre una situacion y
soporta la toma de decisiones, es un criterio de medicion y de evaluacion cuantitativa o
cualitativa.

Mapa general de cadenas: Es la representacion grafica que proporciona una visién
general de todas las cadenas de tramites identificadas.

Software: Es el conjunto de los programas de compute, procedimientos, reglas,
documentacién y dates asociados que forman parte de las operaciones de un sistema
de computacion.

Optimizacion: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacion o simplificacién
administrativas que componen las mejoras de optimizacion propuestas por una cadena
de tramites.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la funcién
administrativa para la realizacion de las tareas del estado con miras a la obtencion de
un resultado final que es una decision administrativa definitiva.

Regulacion: Intervencién gubernamental por medio de una politica publica (puede ser
una norma, ley, control de precios), con el fin de garantizar los fines y recursos Estatales
y el funcionamiento eficiente de los mercados, generar certeza juridica, garantizar
derechos de propiedad, evitar dafios inminentes o atenuar o eliminar dafios existentes
a la salud o bienestar de la poblacion, at medio ambiente, a los recursos naturales o a
la econémica, entre otros.

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la ejecucién del
tramite. Servicios entre entidades: Se identifican como la asistencia o colaboracion que
se proporcionan entre entidades para facilitar informacién o garantizar el cumplimiento
de normas en el desempefio de sus funciones, sin que el usuario tenga conocimiento
de ello. Simplificacion: Redisefio, supresion o fusion de tramites, procesos y
procedimientos, integran mas de una entidad del Estado.

Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT): Es un sistema electrénico de
administracion de informacién de tramites y servicios de la Administracion Publica
Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano, administrado per el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica per mandato legal, en alianza
estratégica con el Ministerio de Comunicaciones — Programa Gobierno en Linea.

Tramite: Conjunto o serie de paces o acciones reguladas por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la ley, el tramite se inicia cuando ese particular active el aparato publico
a través de una peticion o solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la
administracion publica se pronuncia sobre este, aceptando o denegando la solicitud.

6. GENEALIDADES

6.1 CREACION O MODIFICACION ESTRUCTURAL DE LOS TRAMITES

Cabe sefialar que el ciclo de vida de los tramites consta de cuatro fases:
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FIGURA 1. Ciclo de vida de los tramites

Creacion/ : - -
o » - Racionalizacion Seguimiento
modificacion Difusion i -
y mejora y evaluacian
estructural

1.Creacion/modificacion estructural, es la fase en la cual se hace necesario establecer un
nuevo tramite o modificar sus condiciones en cuanto aumento de tiempo, inclusion de
nuevos requisitos, reduccion de la vigencia de los documentos o productos del tramite o por
traslado de competencias a otra entidad, en estos dos casos se debera contar con el
concepto de aprobacion previa por parte del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

2. Difusién, en esta fase se hace necesario la publicacion de la informacion del tramite en
el SUIT (sistema unico de informacién de tramites) para generar certidumbre sobre:
requisitos, documentos, pasos, costos, tiempo y normas aplicables.

3. Racionalizacion y mejora, en esta fase las entidades, a partir de insumos recibidos por
parte de la ciudadania, formulan e implementan actividades para reducir costos, tiempos,
documentos, pasos y presencialidades, eliminar tramites y asi mejorar su calidad de vida.

4. Seguimiento y evaluacion, finalmente, esta fase consiste en cuantificar el impacto de las
acciones de simplificacion implementadas, evaluar la experiencia ciudadana en la
realizacién del tramite y la divulgacién de los resultados a la ciudadania para generar
apropiacion.

FIGURA 2. Pasos para la creacion o modificacion estructural de tramites

Paso 2
Paso 1 articulacion de las Paso 3
identificacion del areas responsables elaboracion del acto
sustento normativo. del tramite para administrativo.

sustentar la solicitud.

Paso 6
- Paso 4
solicitud de concepto Paso 5 »
: Lo elaboracion de
de aprobacion consulta pudblica del ) .
. L la manifestacion
o modificacién proyecto de acto )
- . de impacto
estructural de administrativo. )
e regulatorio (MIR).
tramite.

Paso 1. Identificacion del sustento normativo

Hace referencia a la identificacion de la ley y todos los desarrollos normativos relacionados
que crean o autorizan la creacion del tramite. Para esto, la entidad debe:
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a. Analizar juridicamente el marco legal de forma integral y estudiar la evolucion de las
normas y sus antecedentes hasta que se determine claramente cual es la norma de Ley
que dio origen al tramite que se analiza, asi como los articulos que autorizan su creacién y
reglamentan su implementacion.

b. Identificar las normas que ya estan derogadas y los cambios posteriores que se han
producido sobre ellas y las facultades que otorgaba. Para ello, puede consultarse, entre
otros, la informacién sobre depuracién normativa en el Sistema Unico de Depuracion
Normativa (SUIN) del Ministerio de Justicia.

La regla general es que todo tramite es creado por la ley, sin embargo, pueden presentarse
dos escenarios: i) que la ley que lo crea determine de forma expresa las condiciones de
tiempo, modo y lugar en el que debe accederse al mismo, en este caso, la entidad debe
implementarlo en tales condiciones; ii) que la ley faculte a una entidad para su
establecimiento o reglamentacion, en cuyo caso, la entidad responsable debera expedir el
acto administrativo que defina integralmente las condiciones de tiempo, modo y lugar.

Paso 2. Articulacion de las areas responsables del tramite para sustentar la solicitud

El area misional directamente responsable del tramite dentro de la organizacién debe estar
articulada con el area de planeacion o quien haga sus veces, asi como con la oficina
juridica, de manera que se pueda analizar y justificar en forma integral el marco legal, la
necesidad técnica, los pasos y los beneficios del tramite para el usuario.

Esta articulacion de areas permitira analizar el proceso misional asociado al tramite y su
necesidad técnica, ademas de la elaboracion de la justificacién correspondiente con todos
los temas que deben incluirse en la manifestacion de impacto regulatorio (MIR).

La solicitud del concepto de aprobacion para la autorizacion de nuevos tramites o para su
modificacion estructural, el proceso de elaboracion de la MIR y el acto administrativo deben
llevarse a cabo de forma concertada y sustentado en el analisis técnico17 por parte de las
areas misionales que implementan el tramite, el area de planeacién o quien haga las veces
como administrador de tramites, el area juridica, la secretaria general y demas areas
interesadas en el tema regulado.

Paso 3. Elaboracién del acto administrativo

Cuando las entidades cabezas del sector presenten la solicitud para la autorizacion de
tramites de otras entidades del sector, dadas sus facultades reguladoras, deberan asegurar
la articulacion con las entidades adscritas o vinculadas que lo deben implementar con el fin
de armonizar actividades, alcances, clarificar las responsabilidades y evitar reprocesos en
su diseno. Por otro lado, cuando la entidad que presenta la solicitud no es cabeza de sector,
debera coordinar la reglamentacion con su entidad cabeza de sector.

Cuando en la elaboraciéon y estructuracion del proyecto de acto normativo intervienen
diferentes ministerios, departamentos administrativos y entidades, es necesario que se
lleven a cabo reuniones de coordinacién y analisis conjunto para la discusién y conciliacién
del texto del proyecto normativo, esto debe ser liderado por la entidad que reglamenta el
tramite antes de presentar la solicitud a Funcion Publica

Paso 4. Elaboraciéon de la manifestacion de impacto regulatorio (MIR)

Toda regulacion que cree o modifique estructuralmente un tramite debe estar plenamente
sustentada. Para ello, la entidad debe efectuar un proceso de analisis técnico y juridico que
le permita contar con informacion valiosa para entender la necesidad de crear o modificar
estructuralmente el tramite y cuales son los beneficios que le generan a los usuarios y
grupos de valor.
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Al respecto, el Decreto 1083 de 2015 sefala en su articulo 2.2.24.2 que las entidades
publicas autorizadas legalmente para establecer un tramite deberan presentar la solicitud a
consideracion del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, junto con la
manifestacion del impacto regulatorio antes de su adopcion, esto consiste en:

a. Describir el tramite y justificar su creacion desde el punto de vista legal, como lo senala
en el numeral 7.1. Justificacion del articulo 7 de la resolucion 455 de 2021.

b. Efectuar una propuesta de disefo del proceso del tramite, como lo sefala en el numeral
7.3. Eficiencia del articulo 7 de la resolucién 455 de 2021.

c. Senalar los beneficios para la entidad y para los usuarios al efectuar el tramite, como lo
sefala en el numeral 7.2. Eficacia del articulo 7 de la resolucién 455 de 2021.

d. Precisar la carencia de medidas alternativas de menor costo y mayor eficiencia y el
impacto presupuestal en la entidad, somo lo sefiala en el numeral 7.5. Costos de
implementacion del articulo 7 de la resolucion 455 de 2021.

e. Acreditar los costos de su implementacién para los obligados a cumplirlo y los recursos
presupuestales y administrativos necesarios para su aplicacion, como lo sefalan los
numerales 7.4. Costos de implementacion y 7.5. Recursos presupuestales y administrativos
del articulo 7 de la resolucién 455 de 2021.

En resumen, la manifestacion del impacto regulatorio (MIR) es un documento que debera
contener informacion detallada sobre los siguientes temas: justificacion, eficacia, eficiencia,
costos de implementacion y recursos presupuestales y administrativos.

Paso 5. Consulta publica del proyecto de acto administrativo

El mecanismo de consulta publica es una herramienta fundamental para mejorar la
interaccion continua entre el Estado y la sociedad, permite crear regulaciones de interés
general con la participacion de todas las personas interesadas y, con ello, fortalecer la
confianza, efectividad y transparencia de las diferentes intervenciones del Estado. La
consulta publica incluye acciones de informacién y comunicacion abierta de los proyectos
de actos administrativos, recepcién de opiniones o sugerencias, ademas de la colaboracién
o retroalimentacién en la implementacién de iniciativas normativas.

Esta consulta debera adelantarse en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del
articulo 8 de la Ley 1437 de 2011 (CPACA) y de acuerdo con lo establecido en el Titulo 2
“Directrices generales de técnica normativa” del Decreto 1081 de 2015.

Con base en las observaciones ciudadanas recibidas, elabore un informe firmado por la
persona que lidera el proyecto de reglamentaciéon en la entidad. Dicho informe debe
contener todas las observaciones que presenté la ciudadania y grupos de interés y sus
respuestas. Después del vencimiento del término de participacidon ciudadana, el informe
debera publicarse en el sitio web de la entidad y debera permanecer alli como antecedente
normativo junto con el proyecto de regulacion correspondiente

Paso 6. Solicitud de concepto de aprobacién o modificaciéon estructural de tramites

La solicitud de concepto favorable para la adopcion de un nuevo tramite o modificacion
estructural de un tramite existente debe cumplir el procedimiento establecido en la
Resolucion 455 de 2021.
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FIGURA 3. Procedimiento para la adopcién de nuevos tramites o la modificacion estructural de tramites

existentes.
Registro de Revision de Presentar Revisién de Registrar
- Expedir acto )
solicitud forma de la documentos fondo de la tramite
administrativo
en SUIT solicitud faltantes solicitud en SUIT
Entidad DAFP Entidad DAFP
Resultado: Tiempo: Tiempo maximo: Tiempo: Tiempo: Resultado: Tiempo max.:
solicitud de 10 dias 1 mes 15 dias 15 dias calendario acto administrativo 3 dias
concepto de calendario. calendario. a partir de los mediante el siguientes a
aprobacion de Resultado: ajustes recibidos o cual se adopta o la expedicion
adopcidn de un Resuttafm: entrega de Re§ultad0: 30 dias calendario  implementa un del acto
nuevo trémites validacion requisitos analisis a partir de la nuevo tramite o administrativo,
o modificacion completitud faltantes, en de fondo y solicitud, si no se se modifica un
astructural. de requisitos. caso contrario, se observaciones solicitaron ajustes.  tramite existente. Resultado:
adelantara acto técnicas y tramite exigible
de desistimiento juridicas. Resultado: a los usuarias.
de la solicitud. concepto
autorizando o no
la implementacian
o modificacidn
estructural
del tramite.

La solicitud debe efectuarse, por regla general, a través del sistema unico de informacién
de tramites (SUIT) y excepcionalmente, mediante correo electrénico o correspondencia
fisica cuando la entidad no cuente con la infraestructura tecnolégica requerida.

El procedimiento ante el SUIT debe seguir los lineamientos de la guia de usuario del sistema
unico de informacion de tramites que se encuentre vigente.

6. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES EN EL MARCO DEL MIPG

Con la expedicion del Manual Operativo de MIPG se debe elaborar e implementar la Politica
de Racionalizacion de Tramites en cada una de las entidades publicas, en este sentido la
ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus Sedes Integradas adopto los tramites
institucionales a través de la Resolucién N. 002 del 9 de enero 2025, de igual manera la
ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona, cuenta con un usuario para realizar el cargue
de la informacion de los tramites que se realiza en la plataforma SUIT, la cual permite
realizar seguimiento y actualizacion de los mismos.

La Entidad para la estructuracion de la siguiente politica, se fundamenta en el contexto del
Manual Operativo de MIPG el busca que las entidades tengan claro su horizonte a corto y
mediano plazo, con el objetivo de que se focalicen los procesos de gestion en la
consecucion de resultados que permitan garantizar los derechos, satisfacer las
necesidades y atender los problemas de los ciudadanos.

La politica de Racionalizacion de Tramites es un proceso que busca mejorar la relacion
entre el estado y el ciudadano con el menor esfuerzo para el usuario, tiene como propdsito
reducir los costos de transaccion en la interaccion de los ciudadanos con el estado, a través
de la racionalizacién, simplificacion, estandarizacién, eliminacién, optimizacién y
automatizacion de los tramites y procedimientos administrativos; para facilitar el acceso de
los ciudadanos a sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos,
interaccion con las entidades publicas y desarrollo de actividades comerciales o
econdémicas de manera agil, transparente y efectiva frente al Estado.
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Para la implementacion de esta politica, se deben de considerar los siguientes lineamientos:

Resultado esperado: Tramites sencillos, accesibles y econémicos para los
ciudadanos

Resultados Intermedios Pasos o acciones

Portafolio de oferta institucional (tramites y | 1. Construir el inventario de tramites y otros
otros  procedimientos  administrativos) | procedimientos administrativos

identificado y difundido 2. Registrar y actualizar tramites y otros
procedimientos administrativos en el SUIT
3. Difundir informacién de oferta de tramites
y otros procedimientos administrativos.

Priorizacion participativa de tramites y otros | Identificar tramites de alto impacto a
procedimientos administrativos de cara al | racionalizar, contemplando ejercicios de
ciudadano, a racionalizar durante la | participacion y consulta ciudadana.

vigencia.
Estrategia de racionalizaciéon de tramites | 1. Formular la estrategia de racionalizacion
formulada e implementada de tramites, contemplando ejercicios de

participacion y consulta ciudadana.

2. Implementar acciones de racionalizacién
normativas.

3. Implementar acciones de racionalizacion
administrativas.

4. Implementar acciones racionalizacién
tecnologicas Resultados de la
racionalizacion cuantificados y difundidos.
Resultados de la racionalizacion | 1. Cuantificar el impacto de las acciones de
cuantificados y difundidos racionalizacion para divulgarlos a la
ciudadania.

2. Adelantar campafas de apropiacién de
las mejoras internas y externas.

Nit. 890.501.019-9
www.hsdp.gov.co / Pamplona Norte de Santander Cra. 9a # 5 - 01 Barrio Ursta




“Humanizando la Salud, Transformando vidas” ES.E.

Hospital [}:{]‘/)

SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

Esta politica se fundamenta en la gradualidad y buscan generar capacidad instalada en la
entidad de tal forma que cada vez se vayan apropiando de mas responsabilidades y mejores
formas de gestion que los motive a avanzar hacia niveles superiores. Todo ello, encaminado
a brindar a los ciudadanos facilidades, mejoras y mecanismos mas expeditos en la
realizacién de los tramites.

La Politica de Racionalizacién de Tramites esta compuesta por cuatro fases:

Identificacién de tramites

Priorizacion de tramites

Racionalizacion de tramites

Interoperabilidad, que se desarrollan en el Ministerio
de Educacién de la siguiente forma

POON=

Fase al Interlor de la Institucicn Fase entre Instiuciones

P
Racionallzaciin A
de Tramites Actividades

) iy antidades
ju';: Priorizacion
2 de Tramiies

Identificacion Interoperabliidad

de Tramhes

S Inventario de Tramies Cronograma de Cadenas de Tramites
g Trémites en el Sistema Actividades Trémites Optimizados Ventanilias Onicas
a (Estrateglas de
& Raclonallzacidn)

Fuente: Guia de Implementacion de la Politica de Racionalizaciéon de Tramites

ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE
TRAMITES

IDENTIFICACION DE TRAMITES: Fase que tiene como objetivo que la entidad, a partir
de sus procesos, identifique los procedimientos administrativos regulados (tramites) y no
regulados (OPAS). Una vez identificados levante la informacion detallada para efectos de
registrarlos en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

Esta fase se desarrolla de la siguiente manera:

Construir el inventario de tramites institucionales

e Revisar si la totalidad de los tramites identificados en el inventario se encuentran
registrados en la plataforma SUIT.

o Registrar y actualizar tramites institucionales en el SUIT
Difundir informacién de oferta de tramites institucionales

¢ Identificar las areas o procesos responsables de la entrega de dichos productos, la
normativa asociada, los requisitos que se solicitan a los usuarios para acceder, los
puntos de atencion en donde se prestan al usuario y los horarios de atencion.

o Revisar la informacion que esta cargada en el sistema uUnico de informacion vy
tramites SUIT, para identificar si los tramites que se encuentran registrados siguen
siendo vigentes para la empresa.

o Caracterizar el proceso de servicio de informaciéon y atencién al usuario de la
empresa, con sus procedimientos y documentos asociados.
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o Disefar estrategias de comunicacion e informacion sobre la oferta institucional de
tramites administrativos de la empresa, en lenguaje claro, comprensible, legible y
de forma permanente a los usuarios de los tramites.

6.3.1.2 PRIORIZACION DE TRAMITES: Fase que consiste en focalizar aquellos aspectos
que son de mayor impacto para la ciudadania, usuarios o grupos de interés que mejoren la
gestion de las entidades, aumenten la competitividad del pais y acerquen el Estado al
ciudadano. En este sentido, existen variables o factores internos y externos que inciden
sobre los resultados de la gestion de las entidades y que permiten establecer criterios de
intervencion para la mejora de este.

A partir de la informacién recopilada en el inventario de tramites, se hace necesario
identificar aquellos que requieran mejora para garantizar la efectividad institucional y la
satisfaccion del usuario.

Esta fase se desarrolla de la siguiente manera:

o Identificar tramites de alto impacto a racionalizar, contemplando ejercicios de
participacién y consulta ciudadana.

e Realizar analisis de los tramites institucionales con mayor frecuencia de PQR por
los usuarios

o Realizar un analisis de los tramites con mayor frecuencia de solicitud o volumenes
de atencion y los de mayor tiempo de respuesta en la empresa.

e Realizar un anadlisis de los tramites que estan relacionados con el Plan
Anticorrupcion

o Realizar un analisis de los tramites que requieren mayor atenciéon en razén a su
complejidad, costos y afectacion de la competitividad, de conformidad con las
encuestas aplicadas sobre percepcion del servicio a los ciudadanos

e Analizar e identificar los tramites de la entidad que fueron objeto de observacién por
parte de las auditorias internas y externas.

o Realizar un analisis de los tramites que generan mayor costo para la institucién
Realizar un analisis de todos los tramites a racionalizar por parte de la empresa
durante la vigencia

RACIONALIZACION DE TRAMITES: Fase que busca implementar acciones efectivas que
permitan mejorar los tramites a través de la reduccién de costos, documentos, requisitos,
tiempos, procesos, procedimientos y pasos; asi mismo, generar esquemas no presenciales
como el uso de correos electrénicos, internet y paginas web que signifiquen un menor
esfuerzo para el usuario en su realizacion.

Los tipos de racionalizacion pueden desarrollarse a través de actividades normativas,
administrativas o tecnoldgicas, orientadas a facilitar la relacion del ciudadano, usuario o
grupo de interés frente al Estado.

Acciones normativas: Accion o medida de caracter legal para mejorar los tramites, asociada
a la modificacion, actualizacién o emisién de normas (eliminacion de tramites, reduccion,
incentivos o eliminacion del pago, ampliacion de la vigencia del producto, entre otras).

Eliminacion del tramite

Reduccion y/o eliminacion del pago
Incentivos de pago

Eliminacion de requisitos (verificaciones)
Eliminacién de documentos

Ampliacién de cobertura

Reduccién del tiempo de duracion del tramite
Ampliacién de vigencia del tramite

Acciones administrativas: Accién o medida de mejora que implica la revisién, reingenieria,
optimizacién, actualizacion, reduccién, ampliacién o supresién de actividades de los
procesos y procedimientos asociados al tramite (Reduccion de tiempo de duracion del
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tramite, extensién de horarios de atencién, ampliacion de puntos de atencién, reduccion de
pasos para el ciudadano, entre otras).

Reduccién de tiempos de duracion del tramite

Aumento de canales o puntos de atencion

Extension de los horarios de atencién

Reduccién de costos administrativos para la institucién
Estandarizacién de formularios

Reduccién u optimizacién de formularios

Reduccién de pasos en procesos o procedimientos internos
Reduccién de pasos (momentos) para el usuario
Eliminacion de requisitos (verificaciones)

Eliminacién de documentos

Estandarizacion de tramites u otros procedimientos administrativos
Fusién del tramite u otros procedimientos administrativo
Aumento de medios de pago

Acciones Tecnoldgicas: Accion o medida de mejora que involucran el uso de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones para agilizar los procesos y procedimientos que
soportan los tramites (Pago en linea de los tramites) - (formularios diligenciados en linea,
envio de documentos electrénicos).

» Tramite totalmente en linea

* Descarga o envio de documentos electrénicos
» Formularios diligenciados en linea

* Interoperabilidad externa

* Interoperabilidad interna

» Automatizacion parcial

* Reduccion o eliminacion del pago

* Pago en linea

* Disponer de mecanismos de seguimiento al estado del tramite
* Respuesta electronica

* Ventanilla unica institucional

* Firmas digitales

Resultados de la Racionalizacion:

o Diligenciar datos de operacion de los tramites y otros procedimientos en el SUIT.
Implementar mecanismos que permitan cuantificar los beneficios de la
racionalizacién hacia los usuarios, en términos de reducciones de costos, tiempos,
requisitos, interacciones con la entidad y desplazamientos.

e Mediry evaluar la disminucion de tramitadores y/o terceros que se benefician de los
usuarios del tramite.

e Mediry evaluar la disminucion de las actuaciones de corrupcion que se puedan estar
presentando.

¢ Realizar campafias de difusién sobre los beneficios que obtienen los grupos de valor
con las mejoras realizadas a los tramites.

e Realizar campanas de difusidon y estrategias que busquen la apropiacion de las
mejoras de los tramites en la prestacién del servicio.

e Seguimiento y control desde la oficina de Atencion al Usuario y apoyo area de
Calidad quienes presentara ante el Comité Institucional de Gestion y Desemperio el
respectivo informe.

o El lider de la oficina de Control Interno sera el responsable de realizar seguimiento
a la implementacion del Plan de Racionalizacién de Tramites. Este seguimiento se
realizara al final de cada cuatrimestre y sera consignado en el formato de
Racionalizacion de Tramites.
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A continuacién, se mostraran algunas de las iniciativas que se pueden emprender, como
orientacion para su aplicacion, en el entendido que se tratan de buenas practicas con

resultados positivos, que podrian tomarse como referente.

CATEGORIA | ACTIVIDADES | STRATEGIA O POLITICA DEPENDENCI | PERIODICI
DE POLITICA | DE GESTION MECANISMO | MIPG CON LA A DAD
MEN QUE RESPONSABL
INTERACTUA E
Construir el | Inventario de | Racionalizacié | Subdireccion Permanent
inventario de | tramites  del | n de Tramites, | de Desarrollo | e
tramites y otros | Ministerio Participacion Organizaciona
procedimiento | actualizados y | ciudadana en | |,
S cargados enel | la gestion | Viceministerio
administrativos | Sistema Unico | publica, de Educacion
de Servicio al | Superior,
Informacién Ciudadano, Viceministerio
de Tramites — | Gobierno Preescolar,
SUIT digital Basica y
Portafolio de Integridad Media, Unidad
oferta de Atencién al
institucional Ciudadano
(tramites  y | Registrar y | inventario de | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
otros actualizar tramites del | 6n de | de Desarrollo | €
procedimient | tramijtes y | Ministerio Tramites, Organizacion
gzministrativo otros actualizados | Participacion | al,
. o procedimient |y cargados | ciudadana en | Viceministeri
s) identificado . s
y difundido os _ Qngl Sistema Ia, . gestién | o y de
administrativ | Unico de | publica, Educacion
os en el SUIT | Informacion Servicio  al | Superior,
de Tramites | Ciudadano, Viceministeri
— SUIT, de | Gobierno o Preescolar,
acuerdo con | digital Basica y
el articulo 40 | integridad Media,
del Decreto - Unidad de
Ley 019 de Atencién  al
2012 Ciudadano
Difundir Difusion de | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
informacion informacion | 6n de | de Desarrollo | €
de oferta | sobre la | Tramites, Organizacion
institucional oferta de | Participacion | al,
de tramites y | tramites ciudadana en | Viceministeri
otros disponible de | la gestion | o de
forma clara y | publica, Educacion
permanente. | Servicio  al | Superior,
Ciudadano Viceministeri
o Preescolar,
Basica y
Media,
Unidad de
Atencion al
Ciudadano
Priorizacion | Identificar Identificar y | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
participativa | tramites de | dar prioridad | 6n de | de Desarrollo | €
de Tramites | alto impactoy | a los tramites | Tramites, Organizacion
a priorizar de mayor | Servicio al | al,
racionalizar impacto Ciudadano, Viceministeri
Participacién | o de
ciudadana en | Educacion
la gestion | Superior,
publica Viceministeri
o Preescolar,
Basica y
Media,
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7

Unidad de
Atencién  al
Ciudadano
Formular la | Formular la | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
estrategia de | estrategia y | 6n de | de Desarrollo | €
racionalizacio | registrarla en | Tramites, Organizacion
n de tramites | el Sistema | Participacion | al, Unidad de
Unico de | ciudadana en | Atencion al
Informacion | la gestion | Ciudadano
de Tramites - | publica,
SUIT Servicio  al
Ciudadano,
Gobierno
digital
Integridad.
Implementar | Ajustar los | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
Estrategia | acciones de | actos on de | de Desarrollo | €
de racionalizacié | administrativ | Tramites, Organizacion
racionalizaci | n normativas | o s | Participacion | al, Unidad de
on de reglamentari | ciudadana en | Atenciéon  al
tramites os, ponerlos | la  gestién | Ciudadano
formulada e a consulta de | publica,
implementa la ciudadania | Servicio  al
da y  posterior | Ciudadano.
realizar su
expedicion.
Implementar | Implementar | Racionalizaci | Subdireccién | Permanent
acciones de | mejoras on de | de Desarrollo | €
racionalizacio | tecnoldgicas | Tramites, Organizacion
n que | que permitan | Servicio  al | al, Unidad de
incorporen el | garantizar la | Ciudadano. Atencién  al
uso de | accesibilidad Ciudadano
tecnologias y usabilidad
de la | de los
informacion y | tramites y
las que permita
comunicacion | compartir
es informacion
entre los
sistemas de
informacion
de las
entidades.
Cuantificar el | Informacion | Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
impacto de | clara que | 6n de | de Desarrollo | €
las acciones | permita que | Tramites, Organizacion
de el usuario | Servicio  al | al, Unidad de
racionalizaci6 | realice Ciudadano. Atencion  al
n para | directamente Ciudadano
divulgarlos a | con el
la ciudadania | Ministerio
sus tramites.
Resultados Seguimiento
de la que haga
racionalizaci asuntos
on disciplinarios
cuantificado y control
S interno
difundidos acerca de p
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al,
Viceministeri
o de nuevos
procedimient
0O S para
realizar los
tramites que
tiene la ESE
HSJDP

posibles

actuaciones

indebidas

realizadas

por

funcionarios.
Realizar Campanas Racionalizaci | Subdireccion | Permanent
campanas de | de difusion | 6n de | de Desarrollo | €
apropiacion en medios y | Tramites, organizacion
de las | redes Participaciéon | al,
mejoras sociales para | ciudadana en | Viceministeri
internas dar alla gestion | o de
externas conocer los | publica, educacion

Desarrollo Servicio  al | Superior,

Organizacion | Ciudadano. Viceministeri

o Preescolar,

Basica y
Media,
Unidad de
Atencion al
Ciudadano
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo _o Tipo de Nombre del documento
referencia documento
Procedimiento Procedimiento para la creacion o modificacion estructural
de tramites, version 2, octubre 2022.Funcion Publica.
Guia de usuario. Sistema Unico de Informacion de
Guia Tramites. Direccion de Participacion, transparencia y
servicio al Ciudadano.
N Resolucion 455 de 2021- Departamento Administrativo de
Resolucion v s
la Funcién Publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, version 4,
Manual
marzo 2021
, Guia de Implementacion de la politica de Racionalizaciéon
Guia - ., o
de Tramites. Funcion Publica
. Politica de Racionalizacién de Tramites, septiembre
Politica
2014.
HISTORIA DE MODIFICACIONES
Version Naturale;a de Fecha de cambio Aprobacion de cambio
cambio
Creacion del . s
00 3 de junio 2025 Comité de MIPG
documento
ADMINISTRACION DE REGISTROS
Caodigo Nombre Respons Ubicacion Acceso Tiempo. ’de Disposicion
able retencion
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