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FECHA: 29/08/2025

ACTIVIDAD: Informe seguimiento primer semestre Plan Anual Anfitramites

PROCESO VINCULADO: | Direccionamiento Estratégico — Subgerencia Técnico Cieniific

RESPONSABLE: Lideres de Proceso

OBJETIVO: Simplificar y agilizar los procedimientos administra [} oS
usuarios de la institucion, eliminando trdmites in ios 'y
optfimizando los existentes para facilitar relagion entre

ciudadanos y la institucion. O
CONTENIDO DEL INFORME:

1. Intfroduccion

; rocesos, reducir costos y eliminar
focos de corrupcion, alinedndose con elimarcdllegal de la Ley Antiframites y el Plan

Anticorrupcion y de Atencion al Ciudgdano.

El presente informe aborda ente No. 2 de Raciondlizacion de Tramites,
componentes definidos en la odelogid contenida en el documento, se han establecido
mecanismos adecuados queNanypermitido mejorar las comunicaciones con los clientes
internos y externos, el fort i to del uso de medios electronicos, la optimizaciéon de la
pdgina Web e instruMientes Yecnoldgicos del Hospital, con el propdsito de racionalizar los
frdmites y procedimignt®s administrativos y divulgar, promocionar y facilitar el acceso a la

prestacion de IQs serwic e salud y servicios complementarios del Hospital.

2. Objetiv

v Ndentificar los riesgos de corrupcion, lavado de activos y financiacion del terrorismo,
nte la aplicacibn de mecanismos y herramientas de gestion para el
atamiento, manejo, seguimiento y evaluacion de los mismos.

v' Racionalizar Trdmites que permitan la disminucidn de costos, tiempos, contactos
innecesarios del ciudadano con la E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de
Padua de la Plata Huila, generando mayor accesibilidad y satisfaccion del usuario.
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Fortalecer los espacios de interlocucion entre la ESE Hospital Departamental San
Antonio de Padua de la Plata Huila y la ciudadania, mediante la Rendiciongd
Cuentas, que promueva la participacion de los grupos de interés, con acceso a
resultados de la gestion puUblica, generando confianza en la ciudadania, a
tfrabajo que ha venido desarrollando.

v' Fortalecer el proceso de recepcion y frdmites PQRSF de los requerimie cibidos
a fravés de los diferentes canales de interaccion con la entidad, cqmpro iendonos
con el servicio y la atencion al usuario, mediante un reporte p qué,las dreas
implicadas en estas elaboren acciones de mejora. |Ig N e medird
permanente la satisfaccion del usuario a través de una encliesta e§tructurada que
permita valorar varios criterios de la prestacion del servigi

v Generar los procedimientos que garanticen el recho acceso y divulgacion
proactiva de la informacién por medio de la lidgcion de datos veraces,
oportunos, con la aplicabilidad al principio de t cia.

ollde establecer acciones en pro de
lbuyan ala atenciéon al ciudadano.

v' Establecer iniciativas adicionales con el
la lucha contra la corrupcidn y acciogies que

3. Desarrollo de las actividades ( \
y

Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable F'e-c '.‘c " F?Chq.,
inicio finalizacion
\plemen’rocién de Sisternas de
! los Procedimientos Informacion- ENERO DICIEMBRE DE
de Gestion . DE 2025 2025
Calidad
Documental
uejas, Reclamos
. Gz Sugerencias a
Racionalizacion ) fravés de Buzones | 1 Informe de PQRSF SIAU ENERO | DICIEMBRE DE
de Tramites de S . | SISTEMAS DE DE 2025 5025
e Sugerencias mensua INFORMACION
yblcodos en las
Areas de la ES.E
y mediante la
pdgina WEB de la
Entidad.
Adoptar - . SUBGERENCIA
3| mediante Acto ACEGAAO'CTO'”'(S::;‘;“VO ASISENCIAL- [EEE(R)% JULIO DE 2025
Administrativo de P CALIDAD-
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los Tramites Tramites PLANEACION-
Institucionales - Institucionales MIPG
SUIT
Actualizar los SUBGERENCIA
tramites Informe de ASISENCIAL-
4 Institucionales Actualizacion de CALIDAD- ENERO
. . PLANEACION- | DE 2025
registrados en la Tramites en el SUIT
lataforma SIUT MIPG — LIDERES
P DEL PROCESO
Documentary \
Socializar los
OPAS (Ofros OPAS SXE&EEETEL'_A
5| procedimientos Documentados y JULIO DE 2025
O . - LIDERES D D
Administrativos) Socializados
. PROC
definidos para la
institucion
Realizar
campanas de . ~
N Realizar campanas
Difusion/ de Difusion CIA
Socializacién . ENERO JULIO
6 ; relacionadas cogfo ENCIAL-
relacionadas con . DE 2025 DE 2025
. Tramites SUIT y QP ERECADEO
los Tramites SUIT y institucional
OPAS
institucionales

Documental

3.1 Implementar el Programa de Ges§
Avance de la activiodad: Cu ida

Para el primer semtre del 2025 Se redlizaron las siguiente actividades para alcanzar el
cumplimiento de la si ra:

e Diagnostico
e Informe de c

fhospitaldelaplata.gov.co/programa-de-gestion-documental-institucional/
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Evidencia

Inicio Nuestra Entidad

v Servicios ¥  Informacién al Ciudadano ~ Contratacion v Noticias v  Portal Infantil COVID-19

Programa de Gestion Documental Institucional

Portada » Programa de Gestidn Documental Institucional

= Programa de Gestidén Documental Institucional 2025

TITULO DOCUMENTO
Diagnostico Integral De Archivo 2025 PDF

Informe De Capacitacion De Gestién Documental PDF
Cronograma De Transferencias Documentales 2025 XLS

Politica De Gestion Documental Actualizada Cuarta Version PDF

Buenas Practicas Y Lecciones Aprendidas DOC

3.2 Fortalecer el uso del Aplicativo
Buzones de Sugerencias ubiecad

Entidad.

e’

es, Quejas, Reclamos y Sugerencias a través de
Areas de la E.S.E y mediante la pagina WEB de la

Avance de la activiadad. plida

CONSOLIDADO PETICIONES. QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y FELICITACIONES VEGENCIA 2025

| »

RESGISTRO DE PQRSF | SEMESTRE 2025

oy
MAMIFESTACONES EMERO FEBRERO MARTO

PENCIONES 3 2 o]
QUELAS 15 @ 20
RECLAMOS Q Q Q
SUGERENCIAS 0 2 2
FELIKCITACIONES 13 11 28
TOTAL 3 24 50

PORCEMNTAJE 4% 1% 23%

Fuente: Ofcial Slall ESE Hospital 3an Artonio de F'(E_U_d La
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PQRSD

Portada » PQRSD

Formulario PQRSD

Selecciones su opcién de PQRSDF Nombre y Apellidos o Razén Social de la Empresa™
Seleccione o

:Cuél es el tipo de su documento de identidad o el de su empresa? Nimero de su documento de identidad o NIT de la empresa®
Seleccion a

*

Indicar si desea recibir la respuesta por correo electrénico o en la Correo electrénicg”

direccién de correspondencia. =

Seleccione Q

Direccién de correspondenciad®
Barrio / Vereda / Corregimientd”™ Municipio / Distritg™ Pais
Mimero telefénico de contactd®

Objeto de su PQRSLF

Adjuntar documentos o anexos

mer semestre se recibieron por pagina web un total de 38 PQRSF de un total
o equivale a un 17.43%, lo que evidencia que los ciudadanos ya estdn utilizando el
ario virtual.
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3.3 Adoptar mediante Acto Administrativo de los Tramites Institucionales - SUIT
Avance de la activiadad: Cumplida

Aprobados mediante Resolucion No. 236 Agosto 14 de 2025

O

Tramites

Portada » Tramites

TITULO DOCUMENTO
Tramite De Asignacion De Citas Medicas PDF
Tramite De Certificado De Nacido Vivo PDF
Tramite De Certificado De Defuncion PDF
Tramite De Atencion Inicial De Urgencias PDF
Tramite De Solicitud De Historia Clinica PDF
Tramite De Examen De Laboratorio Clinico PDF
Tramite De Entrega De Medicamentos y Dispositivos Medicos PDF
Tramite De Terapia Fisica y Respiratoria PDF
( Tramite De Paz y Salvo PDF
Tramite De Entrega De Resultados De Radiografias PDF
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3.4 Actualizar los framites Institucionales registrados en la plataforma SIUT

Durante el primer semestre de 2025, se reporta la ejecucion de las siguientes actividad
como acciones de fortalecimiento en la implementacion de la Politica de raciongilizecién
de tramites.

Avance de la activiadad: Cumplida

MESA DE TRABAJO 001 - Politica de Racionalizacion de Tramites — Platafor Sul

En la presente sesidn, se llevd a cabo una revision general del estado @l de los frdmites
registrados por la ESE Hospital Departamental San Antonio de a‘ep lafplataforma SUIT,
asi como la definicidon de acciones para su actualizaciéon y géci i

ACCIONES ADELANTADAS:

A. Se realizé la recuperacion de los datos de acgé
Se adelantaron las acciones necesarias de Ge

de acceso a la plataforma tal como se pugde evideaeiar
|
Funcic’mfublicn
T

Fecha: 30/10/2024 1:48:08 p. .

Bogota D.C.

Sefiora):
LOREMNA AROCA TAMAYO
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTOMNIO DE PADUA DE LA PLATA

oniodepadua.gov.co

Referencia: Solicitud recuperacién de contrasefia SUIT. Radicado Mo 20242060785302,
del 29 de octubre de 2024.

Reciba un cordial saludo por parte de la Funcién Publica.

Con relacion a su solicitud de la referencia, mediante |a cual solicita recuperacion de
contrasefia para la plataforma del Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT, me
permito informarie:

la validacion del usuario + i 5 en el Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT para el Hospital Departamental San Antonic de Padua de la Plata a
nombre del sefior Héctor Eduardo Rodrigusz Ramirez reslizamos el cambic de
contrasefia

Usuario: HrodriguezGiD5
Contrasefia suit2024

Ahora bien, con e fin de soludionar los inconvenientss y prestar en debida forma el
senvicio requerido recomendamos:

. Efiminar &l historial de ion y p del o
. Werificar que al ingresar &l usuario y la contrasefia no deje espacios en blanco al inicio
o al final

Werificar el ingreso desde otro ordenador o computador

Litilizar navegadores como Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla o Firefiou

Verificar la conexion a internet

Confirnar el captcha

. S5i ingresa por navegadores como Google Chrome ¥ no se encuentra actualizado le
puede aparscer un mensaje indicando: «Estds a punto de enviar una informacin no
seguraxs dar dlic en el cuadn de enviar de todos modos

Documernn Armacks dighalments
tem de Gestion documennal,

ia

M@ =

Cualguier inquietud relacicnada con SUIT puede comunicarse al teléfono 6017385656 o
ingresar a httpsoifwww funcior ica gov.cofweblsuit material de capacitacion y
pregunias frecuentes. El comec electrdnico de mesa de ayuda SUIT es

soportesuit@funcionpublics gov.co
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B. Se procedid con la revisidon de los tradmites registrados, enconfrando que actualmente
existen 10 trdmites inscritos desde el ano 2014, los cuales no habian sido actualizados de
su registro. Los trdmites son:

J—

Radiologia e Imdgenes Diagndsticas

Dispensacion de medicamentos y dispositivos médicos
Asignaciéon de citas para la prestacion de servicios en soludx
Terapia
Historia Clinica
Atencion Inicial en Urgencias &
7

Examen Laboratorio Clinico

Certificado de Defuncidn por muerte na
. Certificado de Nacido Vivo
10. Certificado de Paz y Salvo

C. Se identificé que el tramite "Certificado y Salvo" se encontraba actualmente en
proceso de racionalizacion dentro gle laflataforma SUIT, por ende, era necesario Adelantar
las acciones necesarias para cu Ase de racionalizacién del tramite "Certificado de
Paz y Salvo" en la plataforma

0 ® N oA W N

D. Se Identifico que la J ciom de datos generales de la enfidad, registrada en
Plataforma SUIT no resgon a la realidad, por lo que se requeria adelantar la
actualizaciéon corresp i ante el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.

MESA DE TRA - Politica de Racionalizaciéon de Tramites — Plataforma SUIT

izargh las acciones necesarias para culminar la fase de racionalizacion del
ertificado de Paz y Salvo" en la plataforma SUIT, tal como se puede
videgiciar, guedando cero (0) trdmites pendientes por racionalizar en el SUIT:

e gestiond exitosamente la actualizacion de los datos generales de la
entidad ante el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, logrando
que estos reflejen la realidad actual de la institucion.
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suit

HDSAPPLA HECTOR EDUARDO RODRIGUEZ RAMIREZ (HRODRIGUEZ60S) Cerrar sesion

Funcién Publica

| e— [ o— [P ———— PR

El formato ha sido p con éxito.

Pre visualizacién de formato integrado
= o

i Estado | st
- b Plantilla tnico - Hije Nomero | 87379
jDesa‘D-:ldn
Hombre propuesto 0 ¢ | cortficado de paz y saivo
Nombre [ Certiicado de paz  saivo
Expediion gnes) de pazy aho
Proposito de cara sl usuario | Obtener fa cerbicacin donde ze manfiesta que o deudor 5e encoentra @ pa y sahve con i entded 4

PROYECCCION DE PLAN DE MEJORA POLITICA DE RACIONA E TRAMITES

Como resultado de las mesas de frabajo y del diagndstico
de la Politica de Racionalizacion de Trdmites, y e con el fortalecimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIR ifico la necesidad de proyectar
un Plan de Trabajo/Mejora especifico para estalp , el cual quedo establecido en la
Politica de Tramites Actualizada vigencia 2025

ce en laimplementacién

Dicho plan se encuentra alineado tagie.con ifleamientos de MIPG como con el Plan Anti
frdmites institucional, con el propdsito de @ptimizar procesos, reducir cargas administrativas

s FECHA EMISION
i rr] CODIGO:
P VERSION:
PAGINA:
COMPONENTE GENERAL: MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION COMPONENTE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
No DIMENSION POLITICA IONES, TERNATIVAS DE MEJORA PLAZO DE IMPLEMENTACION EVIDENCIA RESPONSABLE

GESTION ESTRATEICA DE TALENTO HUMANO
RACIONALIZACION DE TRAMITES

Lider de Planeacion
subgerencia Tecnico
Cientifica
Lider de Sistemas
Lider MIPG

. Lider de Planeacion

- o To
Documentar los OPAS (Otros procedimientos Subgerencia Tecnico

2 . . . . e Julio 30 de 2027 OPAS Documentados Cientifica
Administrativ os) definidos para la institucion . y
Lider de Sistemas

Lider MIPG
Lider de Planeacion
Subgerencia Tecnico

Cientifica

Lider de Sistemas

Lider MIPG

Lider de Planeacion

Estrategia de Racionalizacion d Subgerencia Tecnico
Registrar una estrategia de racionalizacion en el SUIT Septiembre 30 de 2024 strategia de Racionalizacion de ploviviiig

Tramites Lider de Sistemas
Lider MIPG

Actualizar los tramites Institucionales registrados en la . Evid i istro fre ite: 1
1 o Julio 30 de 2027 videncias registro framites en e
plataforma SIUT suIT

3 Adoptar mediante Acto Administrativo de los Tramites Agosto 30 de 2025 Acto(s) administrativos Adopcion
Institucionales - SUIT de Tramites

Dimension No 3:
Gestion con
Valores para
resultados

Lider de Planeacion
Actualizar la politica de Racionalizacion de Tramites de Subgerencia Tecnico
5 Octubre 30 de 2025 Politica de Tramites Actualizada Cientifica
la entidad ; N
Lider de Sistemas
Lider MIPG
Lider de Planeacion
Subgerencia Tecnico
Cientifica
Lider de Sistemas
Lider MIPG

Racionalizacion de Tramites

Realizar campanas de Difusién/ Socializacion Noviembre 30 de 2025 Evidencias campaias de Difusion
relacionadas con los Tramites SUIT y OPAS institucionales Tramites

Links de publicacion de los
Mensual documentos producidos como Lider MIPG
implementacion de la polifica

Gestionar publicacion en la pagina web de los avances
de implementacion de Ia Politica
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ASISTENCIA TECNICA DE LA GOBERNACION DEL HUILA

Se realizé solicitud formal a la Gobernacién del Huila para la asignacion de una asiste
técnica que permitiera recibir capacitacion y respaldo en la implementacion de é ica
de Racionalizacion de Trdmites y en el manejo de la plataforma SUIT.

En respuesta, el dia 13 de junio de 2025 se participd en la jornada de capgcitaci
y coordinada por la Dra. Miryam Vargas, lider de MIPG de la Goberng

actividad asistimos representantes de Planeacién, Sistemas y el
quienes recibimos orientacidon técnica y lineamientos prdgti optimizar la
administracién y reporte de los trdmites institucionales, fo 4@ as capacidades

internas y asegurando el cumplimiento de la normativida enfte

r =2 &
B SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG s
Gobet
i Vi can avre
PECHAOEARRORDION: 04 @5 murns &6 03 LISTA DE ASISTENCIA MENSUAL PARA POBLACION ATENDIOA ":_‘"""_ -
9
s J3dedurnode Jel5 oo ame 100JOTA Continva | Tesemp eno I nsFidvetoneX

sovsane 10 Ppyriom Vardas wweo Coordina dora THpg

PERSONA/TNTIOAD/ORGANIZACION v MUNIOPIO/ VIRIOA Tassono oustrvacones. —

g T [Geston powneriapy g =
 W-og-25 ¢+ | T 5t Hospibol 0RTA Seon Anboni s A:%u?i'aanmande T'stlm (a ke 3 ia3auugy) e -
37-56-15 ¥ | | | loxt noRThaL DL Ses oes L 2L08 | Jeagsgra; =
["Gestion Dacomeninl
S 13-06-2@S5 ¥ | | | E sc_‘nmpsﬁhﬂ:ﬂ&nj\jhnio_?nlxﬂ naliioon Je ramder [ Platal 316539045 jim’ﬂﬁr

LIDERES DE PROCESOS INVOLUCRADOS EN LOS TRAMITES DEFINIDOS

a cabo una jornada de trabajo en la que fueron convocados los lideres de los
ocesos directamente vinculados con los trdmites priorizados, con el propdsito de brindar
apacitacion sobre la correcta gestion y documentacion de los mismos.
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Durante la sesion,

se socializaron los

lineamientos establecidos en

la Politica de

Racionalizacién de Trdmites y se solicitd la entrega de la documentacion correspondienté
cada trédmite asignado, con el fin de fortalecer la politica institucional y dar continuiddd

NOMBRE DEL TRAMITE

la ejecucion de las acciones previstas en el Plan de Mejora.

Asignacion de cita para la prestacion de servicios

NUmero del modelo
TIPO disponible en el
SUIT v.3

RESPONSABLES

MODELO 3997
en salud
2 |[Certificado de nacido vivo MODELO 3998
3 [Certificado de defuncién MODELO 3999
4 Dlslpgnsouon de medicamentos y dispositivos MODELO 4000
médicos |
5 [Examen de laboratorio clinico MODELO 4001 oro de Laboratorio (Alicia Lozano)
6 |Terapia MODELO 4005 isieferapeuta (Lina Polanco)
7 |Radiologia e imdagenes diagndsticas MODELO 4006 |Lider de RX (Diego)
8 |Atencion inicial de urgencia MODELO 4007 &oordinodor de Urgencias (Dr. Noe)
Coordinador de Estadistica
9 |Historia clinica MODELO 4008 (Araminta Chavarro)
Ventanilla Unica
(Natalia Sofia Damidn)
10 |Paz y Salvo Coordinador de Facturacion

INDICADORES DE D

A

IGENCIA 2025- AVANCE SEMESTRE |

META
Actualizar los tramites
Institucionales registrados‘@n la

plataforma SUI\

FORMULA DE MEDICION

RESULTADO

ites actualizados/ Total de trdmites
Institucionales definidos) x 100

(10/10) x 100 = 100%
Tramites actualizados - pendiente
registro SUIT
80%

(Trédmites con acto administrativo / Total de
frémites) x 100

(10/10) X 100 = 100%

(NUmero de estrategias registradas / 1) x
100

ACTIVIDAD PROGRAMADA PARA EL
SEMESTRE Il DE 2025

(Politicas actualizadas / Politicas
Programadas actualizaciéon) x 100

(1/1)x100 =100%

alizar campana de
sidon/socializaciones
cionadas con los framites
institucionales

(NUmero de campanas ejecutadas/
Numero de Campanas programas) x 100

ACTIVIDAD PROGRAMADA PARA EL
SEMESTRE Il DE 2025

TOTAL AVANCE POLITICA SEMESTRE |
DE 2025

PROMEDIO= (80+100+0+100+0) = 280/5 =
56%

56%
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3.5 Documentar y Socializar los OPAS (Otros procedimientos Administrativos) definidos para
la institucion.

Avance de la activiadad: Cumplida

Esta actividad no aplica para la institucion segun la Funcion Publica, en el sistema UR de
informacion, en el apartado material de capacitaciéon, se encuentra el i rne” de
framites modelos que aplican para las institucion publicas.

En este caso para los Hospitales publicos aplican los siguientes 9 Tro@

_ . _ P _
Numero del modelo
No NOMBRE DEL TRAMITE TIPO disponible en el SUIT OBSERVACIONES
v.3
Asignacion de cita para la prestacion de servicios en
1 MODELO 3997
salud

2 |Certificado de nacido vivo MODELO 3998

3 |Certificado de defuncidn MODELO 3999

4 |Dispensacion de medicamentos y dispositivos médicos | MODELO 4000

5 |Examen de laboratorio clinico MODELO 4001

6 |Terapia MODELO 4005

7 |Radiologia e imagenes diagndsticas MODELO 4006

8 |Atencion inicial de urgencia MODELO 4007

9 |Historia clinica MODELO 4008

10 [Concepto sanitario PLANTILLA 1053

11 |Curso de manipulacion higiénica de alimentos MODELO 4004 . ,

— —— - - Solo aplica para Bogota

12 |Vacunacion antirrabica de caninos y felinos PLANTILLA 4002

13 |Esterilizacion de caninas y felinas PLANTILLA 4003

- _ Transito y Transporte Universidades Terminal Loteria Hospitales | gspp Corporaciones Acuicultura y Pesca EPSrs

tps://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/material-de-capacitacion
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3.6 Realizar campanas de Difusion/ Socializacion relacionadas con los Tramites SUIT y OPAS
institucionales

Avance de la activiadad: Programa para el segin semestre del 2025

Cumplimiento de las seis (06) activiades programadas en el Plan Anual Aniiin?ehozs

Actividades ejecutadas x
— x100
Actividades programadas
5
i 100 = 83.33% &

Reviso: Cesar Eduar nzdlez Diaz
Subgerente Técnico Cientifico

Proyectd: Robinson Gutiérrez
Aux. Administrativo
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