VIGILADO Supersglu_d@

Pugma_Web eserionegro.gov.co

E- n}adJeseﬁonegrgghs;deseﬂonegro €0 ﬂ" &" a’ w

RESOLUCION No. 122
(Rionegro, 28 de mayo de 2018)

“pPOR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE
RACIONALIZACION DE TRAMITES”

El Gerente del Hospital San Juan de Dios, Empresa Social del Estado de
Rionegro, en uso de sus atribuciones legales y especialmente las conferidas en
el articulo 315 Constitucional la Ley 909 de 2004, la Ley 1122 de 2007 y el
articulo 91 de la ley 1551 de 2012.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 062 del 19 de septiembre de 1995, el Hospital San
Juan de Dios se convirti6 en una Empresa Social del Estado, con categoria
especial de entidad publica y calidad de entidad descentralizada del Orden
Municipal, dotada de Personeria Juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, sometida al Régimen Juridico y previsto en el Capitulo IlI, Titulo
I, Libro Segundo de la Ley 100 de 1993.

Que mediante ley 1099 del 13 de octubre del 2017, se establecen los
procedimientos para autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de
racionalizacién de tramites

Que mediante la ley 962 de 2005 y el decreto 019 de 2012, se establecen
herramientas e instrumentos de apoyo para la implementacion de tramites en
funcién publica, para procesos de acceso a servicios e informacion oportuna.

Que el Articulo 2.1.4.1. del Decreto 1081 de 2015 establece la metodologia
para disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de lucha contra la corrupcion y
de atencion al ciudadano, versién 2, en la cual se incluyen onentaciones para
formular la estrategia de racionalizacion de tramites, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:Adoptar la POLITICA DE RACIONALIZACION DE
TRAMITES del Hospital San Juan de Dios, Empresa Social del Estado de
Rionegro, Antioquia acorde a la norma.

ARTICULO SEGUNDO:La politica atendera a los principios de:

a) Racionalizar, a través de la simplificacion, estandarizacion, eliminacion,
optimizacién y automatizacion, los tramites y procedimientos
administrativos y mejorar la participacion ciudadana y la transparencia
en las actuaciones administrativas, con las debidas garantias legales.

b) Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites y
procedimientos administrativos por medios electronicos, creando las
condiciones de confianza en el uso de los mismos.

c) Contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las entidades
publicas que cumplan una funcion administrativa, incrementando la
eficacia y la eficiencia de las mismas mediante el uso de las tecnologias
de la informacioén, cumpliendo con los atributos de seguridad juridica
propios de la comunicacién electronica.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha y
deroga todos los actos que le sean contrarios.

ARTICULO CUARTO: Ordenar la publicacién de la presente Politica, a traves
de los mecanismos previstos en la Ley 1712 de 2014.

{COMUNIQUESE Y CUMPLASE!

LUIS MARIA OTALVARO SANCHEZ
Gerente
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POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

INTRODUCCION

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro, Antioquia es una Institucion
prestadora de servicios de salud de primer, segundo y tercer nivel de
complejidad, referente de 23 municipios del Oriente Antioquerio, que entre sus
atributos de calidad objetivo tiene la eficiencia, la equidad, la eficacia y la
economia, atributos esperados por usuarios internos y extemos.

Dicho esto entendemos que el Hospital San Juan de Dios E.S. E. Rionegro,
Antioguia dispone de diferentes tramites y procedimientos administrativos
dirigidos al ciudadano, que son parte de los servicios que brinda a sus
usuarios; los cuales debe registrar y gestionar segun lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica. En esta politica se
describe entre otros aspectos las normas mas relevantes en materia de
tramites (Decreto 0012 de 2012), las entidades que supervisan esta materia y
la politica nacional de racionalizacion de tramites.

Dentro de esta politica se desprende la implementacién de estrategias de
mejoramiento a procesos, procedimientos y tramites, que se dividen en cuatro
fases que inician con |a identificacion de tramites, su priorizacion y diagndstico,
su racionalizacion y finalmente la interoperabilidad.



DEFINICIONES

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

Alta direccion: Persona o grupo de personas del maximo nivel jerarquico que
dirigen y controlan una entidad.

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

Cadena de tramites: A partir de las necesidades identificadas por los
ciudadanos se genera una contacto ciudadano-Estado que se resuelve
mediante la ejecucién de tramites. La relacién que se establece entre estos
tramites en funcion de los requisitos exigidos para su realizacion, los cuales se
cumplen a través de otros tramites o servicios prestados por otras entidades,
genera las cadenas de tramites. Esta relacion puede darse intra e intersectorial,
ya sea entre entidades del Estado o con particulares que desempefian
funciones administrativas.

Comités Intersectoriales: Organizados con los integrantes de los Comités
Sectoriales de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional y otras entidades
estatales, nacionales o teritoriales, segun los articulos a reglamentar o las
directrices a impartir, para la debida reglamentacion y aplicacién de la Ley 962
de 2005.

Comités Sectoriales de Desarrollo Administrativo: Conformado por ios
Ministros y Directores de Departamento Administrativo, encargado de hacer
seguimiento por lomenos una vez cada tres meses a la ejecucion de las
politicas de desarrollo administrativo formulados dentro del plan respectivo.
Estara presidido por el Ministro o Director del Departamento administrativo del
sector respectivo, Del comité haran parte los Directores, Gerentes o
Presidentes de los organismos y entidades adscritas o vinculadas.

Comités Sectoriales de Racionalizacién de Tramites: Instancia de apoyo del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el estudio y aprobacion
de nuevos tramites a crear en las entidades del Estado y de parte de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites (GRAT): Instancia
consultiva para el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en
materia de tramites.




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
evaluacién cuantitativa o cualitativa.

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

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

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de
la funcion administrativa para la realizacién de las tareas del Estado con miras
a la obtencion de un resultado final que es una decisibn administrativa
definitiva.

Racionalizacion: Se entendera la racionalizacion de tramites como el proceso
juridico, administrativo y tecnolégico que pemmita reducir estos, con el menor
esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias efectivas de
simplificaciéon, estandarizaciéon, eliminaciéon, automatizaciéon, adecuacion
normativa, interoperabilidad de informacion publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accion del ciudadano frente al Estado, y
la eliminacion de regulaciones innecesarias y de obstaculos administrativos a
los empresarios e inversionistas, apuntando a mejorar la competitividad del
pais.

Regulacion: Intervencion 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
bien atenuar o eliminar dafios existentes a la salud o bienestar de la poblacion,
al medio ambiente, a los recursos naturales o a la economia, entre otros.

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

Servicios entre entidades: Se identifican como la asistencia o colaboracion
gue se proporcionan entre entidades para facilitar informaciéon o garantizar ef
cumplimiento de normas en el desemperfic de sus funciones, sin que el usuario
tenga conocimiento de ello.

Simplificacion: Redisefio, supresion o fusién de tramites, procesos vy
procedimientos, integran mas de una entidad del Estado.



Software: Es el conjunto de los programas de computo, procedimientos,

reglas, documentacion y datos asociados que forman parte de las operaciones
de un sistema de computacion.

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

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

Tramite: Conjunto o serie de pasos 0 acciones reguladas por el Estado, que
deben efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una
obligaciéon prevista o autorizada por la ley. El tramite se inicia cuando ese
particular activa el aparato publico a través de una peticién o solicitud expresa y
termina (como tramite) cuando la administracion publica se pronuncia sobre
este, aceptando o denegando la solicitud.




JUSTIFICACION

Con el propésito de cumplir los principios de eficiencia y de transparencia
administrativa, el Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro implementa la
Politica de racionalizacién de tramites para hacer mas efectiva y transparente
la prestacién los servicios y garantizar el ejercicio de los derechos de los
ciudadanos.

La "Ley Antitramites”, se implemento con el objetivo de "suprimir o reformar los
tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios existentes en la
Administracion Publica, facilitar la actividad de las personas naturales y
juridicas ante las autoridades, contribuir a la eficiencia y eficacia de éstas y
desarrollar los principios constitucionales que la rigen".

Para el desarrollo de este fin, la racionalizacidén de los tramites surge como una
herramienta de gran valor para facilitar la interaccion de los ciudadanos con el
hospital, contribuir a2 la eficacia 'y eficiencia y fortalecer, entre otros, los
principios de buena fe, confianza legitima transparencia y moralidad.

La Politica brinda elementos metodolbgicos para facilitar la visualizacion,
registro, analisis e intervencion integral del tramite, asi también, para planear
acciones normativas, administrativas y tecnolégicas que mejoren la ejecucion
del mismo, todo lo anterior en el marco del Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano y a los requerimientos procedimentales y operacionales del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

El conjunto de herramientas organizadas en seis pasos que estan alineados
con el ciclo PHVA (Pianear, Hacer, Verificar y Actuar) para el mejoramiento
continuo de procesos y procedimientos administrativos, lo que permite
garantizar un engranaje y un mejor funcionamiento de los tramites, dichos
pasos son: 1) preparacion, 2) recopilacién de informacién general, 3) analisis y
diagndstico, 4) formulacién de acciones de racionalizacion y redisefio del
tramite, 5) implementacion y monitoreo y 6) evaluacion y ciclo continuo de
racionalizacién; esta ruta facilita el proceso de diagnéstico y formulacion de
planes de mejora



OBJETIVOS

GENERAL

Racionalizar los tramites y. procedimientos administrativos, a través de la
simplificacién, estandarizaciéon, eliminacién, optimizaciéon y automatizacion,
mejorando la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas.

ESPECIFICOS

Facilitar y promover el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones con el fin de facilitar el acceso de la ciudadania a la
informacion sobre tramites y a su ejecucién por medios electrénicos,
creando condiciones de confianza en el uso de fas TIC.

Hacer mas eficiente la gestion de los las entidades publicas para dar una
agil respuesta a las solicitudes de servicio de la ciudadania, a través de
la mejora de los procesos y procedimientos internos de las entidades y
el mejor uso de los recursos.

Promover en las entidades la confianza en el ciudadano aplicando e!
principio de la buena fe, asi como la excelencia en la prestacion de sus
servicios a la ciudadania, con el fin de hacerle mas facil y amable la vida
a los ciudadanos.

ALCANCE

La Politica de Racionalizacién de tramites aplica para el personal que [abora en
el Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro, Antioquia que atienden o
gestionan tramites u otros procedimientos administrativos de cara al ciudadano.




PRINCIPIOS ORIENTADORES

El Departamentc Administrativo de la Funcién Puablica con el apoyo del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y del Ministerio
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, lidera la
formulacion de la politica de racionalizacion de tramites:

Para tal fin, la politica piblica atendera, entre otros, a los siguientes principios:

Racionalizar, a través de la simplificaciéon, estandarizacién, eliminacion,
optimizacion y automatizacion, los tramites y procedimientos administrativos y
mejorar la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas, con las debidas garantias legales

Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites vy
procedimientos administrativos por medios electrénicos, creando las
condiciones de confianza en el uso de los mismos

Contribuir a la mejora del funcionamiento intemo de las entidades publicas
que cumplan una funcion administrativa, incrementando la eficacia y la
eficiencia de las mismas mediante el uso de las tecnologias de la informacion,
cumpliendo con los atributos de seguridad juridica propios de la comunicacion
electronica

Economia en las actuaciones administrativas, los procedimientos se deben
adelantar en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes
intervienen en elios; no deben exigir mas documentos y copias que los
estrictamente necesarios, ni autenticaciones ni notas de presentacion personal
sino cuando la ley lo ordene en forma expresa, o tratandose de poderes
especiales.

Proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los
demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y
la proteccién de los derechos de las personas.

Simplicidad de los Tramites, los tramites establecidos deberan ser sencillos,
eliminarse toda complejidad innecesaria y los requisitos que se exijan a los
particulares deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue
cumplir.




ESTRATEGIAS

1. ldentificacion de Tramites

El objetivo de esta fase es que la entidad a partir de sus procesos identifique
los procedimientos administrativos regulados (tramites) y no regulados Una vez
identificados levante la informacién detaliada para efectos de registrarios en el
SUIT.

Para esto se deber realizar |las siguientes actividades:
* Revision de los procesos para identificar procedimientos administrativos

regulados (trdmites) y no regulados
» Analisis Normativo

Los resultados obtenidos son:

s Inventario de tramites
¢ Registro de tramites en el Sistema Unico de Informacion de Tramites
(SUIT)

2. Priorizacion de tramites a intervenir
A partir de la informacion recopilada en el inventario de tramites, se hace
necesario identificar aquellos que requieran mejora para garantizar la
efectividad institucional y la satisfaccion del usuario E! objetivo de esta fase es
priorizar los tramites que requieran intervencion

Para esto se deber realizar las siguientes actividades:
» Diagnostico de los tramites a intervenir

Los resultados obtenidos son:

¢ Acciones de mejora

3. Racionalizacion de Tramites

La racionalizacion se define como el proceso que permite reducir los tramites,
con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias juridicas,
administrativas o tecnolégicas que implican: simplificacion, estandarizacion,
eliminacion, automatizacion, adecuacion o eliminacion normativa, optimizacion
del servicio, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accion del ciudadano.

Para esto se deben realizar las siguientes actividades:




+ Simplificacion

s Estandarizacion
+ Eliminaciéon

+ Optimizacion

o Automatizacién

Los resultados obtenidos son;

o Tramites Optimizados

4. Interoperabilidad

La definicion de interoperabilidad utilizada en la presente guia se toma del
documento Marco de Interoperabilidad de Gobiemo en linea version 2010.
“Interoperabilidad es el ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades

Para esto se deber realizar las siguientes actividades:

» Identificacién de escenarios y aplicacién del marco de interoperabilidad
de Gobiemo en Linea.

Los resultados obtenidos son:

¢ (Cadenas de tramites
e \entanillas unicas

ROLES Y RESPONSABILIDADES

La instrumentalizacién del diagnéstico y las opciones de mejora a los tramites
hacen parte del proceso de calidad y mejora continua institucional, esto
garantiza una inversion efectiva de los recursos publicos, la calidad en Ia
prestacion de los servicios y la generacion de productos para l0s grupos de
valor (ciudadania o servidores publicos). ‘

l.a implementacion de estas orientaciones recae en la capacidad institucional y
habilidades de los lideres de los procesos asociados a los tramites, asi como
en los gestores de planeacion y calidad, lo que abre la posibilidad de ajustar los
pasos y herramientas propuestos con otros instrumentos que a juicio de las
entidades contribuyan con et mismo prop6sito

Adicionaimente, es importante aclarar que el alcance de las alternativas de



racionalizacién de tramites podra variar dependiendo de algunos factores
externos y restricciones (presupuesto, limitaciones de recursos humanos,
restricciones normativas, entre otras).

INDICADORES Y MODALIDAD DE MONITOREO

El monitoreo y seguimiento se debera realizar de manera coordinada con la
Oficina de Planeacién y ia Oficina de Control interno, o quien haga sus veces,
de conformidad con lo establecido en los articulos 2.1.4.5 y 2.1.4.6 del Decreto
1081 de 2015

Para fa actividad de evaluacion se formularan indicadores internos del proceso
y/lo tramite que permita conocer el estado real de la ejecucion de las
actividades. Que podran ser modificados segun l|a relevancia y variacion o
exigencia del mismo.

De esta manera se podra contar con informacién acerca de la eficacia,
eficiencia, calidad, tiempo, flexibilidad y grado de cumplimiento del proceso
respecto a las expectativas del usuario u objetivos planteados en términos de
tiempo, y que puede ser comparable para identificar variaciones o alertas que
indiqguen necesidades de correccién o mejoras posteriores.

Posteriormente, se deberan seguir realizando ciclos de racionalizacion
continuos, analizando nuevas oportunidades de racionalizacién,priorizacion de
otros tramites, andlisis del grado de ajuste del tramite a nuevos cambios
presentados, etc. El proceso de mejoramiento es continuo: pequefnas mejoras,
constantes y continuas, pueden tener un impacto significativo en los resuitados
y satisfaccion de los usuarios.
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