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1. INTRODUCCION

La Politica de Racionalizacion de Tramites de la E.S.E. Hospital Departamental San
Antonio de Padua de La Plata se actualiza como un instrumento estratégico
destinado a fortalecer la eficiencia institucional mediante la revision, simplificacion,
modernizacidbn 'y mejora permanente de los trdmites y procedimientos
administrativos ofrecidos a la ciudadania. Su aplicacién busca brindar una
atencion mds oportuna, agil, accesible y con estdndares adecuados de calidad.

Esta politica se sustenta en los principios constitucionales que orientan la funcion
administrativa 'y en el marco normativo colombiano. relacionado con la
simplificacion y racionalizacion de trdmites. En este sentido, promueve la reduccion
de cargas administrativas innecesarias, la eliminacién de requisitos y actividades
duplicadas, la estandarizaciéon de procedimientos y el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacién para facilitar la relacién entre la entidad y sus
usuarios.

La adopcion de esta nueva version ratifica el compromiso de la E.S.E. con la mejora
contfinua, la transparencia, la transformacion digital y la satfisfaccion de las
necesidades ciudadanas. De igual manera, procura que los trdmites institucionales
se gestionen con criterios de legalidad, pertinencia, eficiencia, accesibilidad y
enfoque diferencial, contribuyendo al fortalecimiento de la gestion publica y a la
consolidacion de la confianza de la comunidad en los servicios prestados por la
enfidad.

En desarrollo de estos propdsitos, la E.S.E. Hospital Departamental San Anfonio de
Padua de La Plata establece lineamientos para identificar, documentar, registrar,
revisar, actualizar, simplificar y evaluar sus tfrdmites. Con ello se busca garantizar que
la informaciény los canales de atencidn sean claros, comprensibles y accesibles, y
que los procedimientos respondan efectivamente alas necesidades y expectativas
de los usuarios, en armonia con los objetivos estratégicos institucionales y las
politicas nacionales de Gobierno Digital, servicio a la ciudadania y fransparencia.
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2. JUSTIFICACION

La actualizaciéon de la Politica de Racionalizacion de Trdmites de la E.S.E. Hospital
Departamental San Antonio de Padua de La Plata responde a la necesidad de
garantizar que los procesos y procedimientos administrativos se desarrollen de
manera mas Aagil, eficiente y centrada en las necesidades de la ciudadania.

Durante la vigencia anterior, la E.S.E. adelantd la revision y actualizaciéon de sus
frdmites institucionales, lo que permitié fortalecer su documentacién, estandarizar
la informacién y ajustarlos a las disposiciones aplicables. Por consiguiente, la
presente actualizacion busca dar continuidad a los avances alcanzados, asegurar
la sostenibilidad de las mejoras implementadas y realizar un seguimiento
permanente que permita mantener la informacion vigente, clara y accesible para
los usuarios.

La presente politica se enmarca en la normatividad nacional vigente sobre
simplificacién, racionalizacién y digitalizacion de trdmites, asi como en los
lineamientos de transparencia, servicio al ciudadano y mejora continua que
orientan la funcion administrativa. Su implementacion permitird fortalecer la
eficiencia institucional, promover la confianza ciudadana, garantizar el acceso
equitativo a los servicios y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos
del Hospital.

De igual manera, la actualizacion de esta politica se sustenta en la necesidad de
articular sus metas, indicadores y acciones con la proyeccion y ejecucion del Plan
de Mejoramiento Infegrado, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG— vy los resultados del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion
—FURAG—. Esta articulacién permitird orientar las actividades hacia el cierre de las
brechas identificadas, facilitar el seguimiento de los avances y fortalecer el
desempeno institucional.

En este sentido, la racionalizacion de trdmites no solo constituye el cumplimiento de
un mandato normativo, sino también una oportunidad estratégica para
modernizar la gestion publica en salud, impulsar la transformacion  digital
institucional y responder de manera efectiva a las necesidades y expectativas de
la comunidad.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y acciones necesarios para mantener actualizados,
simplificar, opfimizar y modernizar los fradmites y ofros procedimientos administrativos

de la

E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de Padua de La Plata,

garantizando su pertinencia, eficiencia, accesibilidad y cumplimiento de la
normatividad vigente, con el propdsito de mejorar la experiencia de los
ciudadanos y fortalecer la gestion institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mantener actualizados los trdmites y demds procedimientos administrativos
de la E.S.E., asegurando su pertinencia y concordancia con la normatividad
vigente.

Fortalecer la simplificacion, optfimizacion y estandarizacion de los tramites
institucionales, con el propdsito de mejorar la eficiencia y oportunidad en la
atencion a la ciudadania.

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién mediante acciones
permanentes de publicacion, divulgacion y socializacion de los frdmites y sus
requisitos.

Fortalecer la capacidad institucional para realizar el seguimiento,
evaluacién y mejora continua de los trdmites y demds procedimientos
administrativos.

Articular las acciones de racionalizacidon de trdmites con el Plan de
Mejoramiento Integrado, el MIPG vy los resultados del FURAG, orientadndolas
al cierre de brechas y al fortalecimiento del desempeno institucional.
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4. SITUACION DESEADA

La E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de Padua de La Plata mantendrd un
sistema de gestion de trdmites y ofros procedimientos administrativos actualizado,
organizado y articulado con los lineamientos del Gobierno Nacional. Cada frdmite
estard debidamente identificado, documentado y disponible para su consulta a
fravés de canales accesibles para la ciudadania.

La entidad dard continuidad a la revision y mejora de los trdmites actualizados
durante la vigencia anterior, procurando su simplificacion, estandarizacion y
opfimizacion. Asimismo, promoverd la reduccidon de cargas administrativas y
tiempos de respuesta, mediante el uso eficiente de herramientas tecnoldgicas que
faciliten la interaccion de los usuarios con la institucion.

La E.S.E. garantizard la transparencia y el acceso a la informacién mediante la
publicacién, divulgacién y actualizacion oportuna de los frdmites, requisitos,
canales de atencién y resultados de la politica. De igual manera, fortalecerd el
seguimiento de las metas e indicadores, en articulacion con el Plan de
Mejoramiento Integrado, el MIPG vy los resultados del FURAG.

Los servidores publicos y colaboradores de la enfidad conocerdn y aplicardn los
lineamientos establecidos en esta politica, contribuyendo a consolidar una cultura
organizacional orientada a la mejora contfinua y a la satisfacciéon de las
necesidades de la ciudadania. Como resultado, se espera fortalecer una gestion
institucional mds eficiente, fransparente, confiable y cercana a la comunidad.

5. CONTEXTO DE LA POLITICA:
5.1 ALCANCE

La presente Politica de Racionalizacion de Trdmites aplica a todos los tradmites
gestionados porla E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de Padua de La Plata.

Su alcance comprende todas las dareas, dependencias y procesos institucionales
que participan en la identificacidon, documentacion, registro, actualizacion,
publicacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los trdmites. Asimismo, incluye
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a los servidores publicos, contratistas y demds colaboradores que intervienen en su
gestion.

Los lineamientos establecidos en esta politica son de obligatorio cumplimiento para
todas las dreas de la ES.E. La politica serd objeto de seguimiento, revision vy
actualizacién periddica, de acuerdo con las necesidades institucionales, los
resultados del Plan de Mejoramiento Integrado, el MIPG, el FURAG y los cambios en
la normatividad nacional relacionada con la racionalizaciéon, simplificacion y
digitalizacion de trdmites.

6. MARCO LEGAL

La presente Politica de Racionalizacién de Trdmites se fundamenta en el marco
normativo colombiano que establece los principios, lineamientos vy
responsabilidades aplicables a la identificacion, simplificacion, estandarizacion,
optimizacion, racionalizacion y digitalizacion de los tfrdmites y otros procedimientos
administrativos de las entidades publicas.

Asimismo, incorpora las disposiciones y orientaciones relacionadas con el registro,
actualizacién, publicacion, seguimiento y depuracion de la informacion
institucional en el Sistema Unico de Informaciéon de Trdmites —SUIT—, con el
propdsito de garantizar informacion clara, confiable, oportuna y accesible para la
ciudadania.

1. Constitucion Politica de Colombia

e Articulo 209: La funcidn administrativa se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, orientados a la satisfaccion del interés general.

« Articulo 49: El acceso a los servicios de salud se regird por los principios de
eficiencia y universalidad, lo cual exige la simplificaciéon de los procesos
administrativos.

2. Ley 962 de 2005 - Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos
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« Articulo 1: Define como objetivo facilitar las relaciones del ciudadano con la
Administracion Publica mediante la racionalizacion, estandarizacion y
automatizaciéon de framites.

e Numeral 2: Obliga a que la creacion de nuevos trdmites cuente con estudio
de justificacién y aprobacion del Departamento Administrativo de  la
Funcion PUblica (DAFP).

e Numeral 3: Establece que fodos los framites deben inscribirse en el SUIT con
requisitos claros y completos.

3. Decreto Ley 019 de 2012 - Antitramites (modificado por Decreto 2106 de 2019)

e Articulo 3: Establece que toda creacidon o modificacion de trémites debe ser
autorizada por el DAFP y registrada en el SUIT.

e Articulo 4: Obliga a las entidades a formular y registrar su estrategia de
racionalizacion de frdmites en el SUIT.

e Articulo 41: Determina la obligacién de estandarizar y unificar formularios y
requisitos para trdmites.

4. Resolucion 455 de 2021 - Departamento Administrativo de la Funcion PUblica

e Articulo 9: Obliga a las enfidades a identificar y registrar en el SUIT el
inventario de tramites, OPAs y consultas puUblicas.

e Articulo 10: Establece la obligacion de mantener actualizada la informacién
registrada en el SUIT.

5. Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion

e Articulo 73: Dispone que las entidades incluyan estrategias de
racionalizacion de trdmites dentro del Plan Anticorrupciéon y de Atencion al
Ciudadano.

6. Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn Publica
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e Arficulo 2.2.22.2.1: Incluye la racionalizacién de frdmites como parte de la
Politica de Gestidon y Desempeno Institucional, promoviendo la mejora
continua.

7. MARCO SITUACIONAL

En el diagndstico institucional sobre la gestion de los frdmites de la E.S.E. Hospital
Departamental San Antonio de Padua de La Plata, se evidencid que, durante la
vigencia 2025, la entidad realizé la revision y actualizacién interna de la
documentaciéon correspondiente a sus tradmites institucionales, logrando avanzar en
su identificacion, organizacion y estandarizacion conforme a la realidad operativa
de la institucion.

Sin embargo, la informacion registrada en el Sistema Unico de Informaciéon de
Trdmites —SUIT— confinba presentando  datos. histéricos pendientes de
actualizacién. Esta situaciéon no obedece a la falta de gestion de la E.S.E., sino a
circunstancias externas y a las condiciones administrativas y técnicas definidas
para la modificacion de la informaciéon en dicha plataforma.

Frente a esta situacion, la entidad realizd las gestiones y solicitudes de asistencia
correspondientes ante la administraciéon del SUIT. Como respuesta, se informd que
la actualizacion requerida estd relacionada con un tramite regulado vy
administrado desde el orden nacional, razén por la cual la E.S.E. no cuenta con
autonomia para modificar directamente algunos de los datos registrados.

Por lo anterior, el diagndstico actual evidencia la necesidad de mantener
actualizadala documentacién interna de los trdmites institucionales, conservar los
soportes de las gestiones realizadas ante el administrador del SUIT y efectuar un
seguimiento permanente a las solicitudes de actualizaciéon y depuracién de la
informacioén histérica.

En consecuencia, la politica se orientard a garantizar la sostenibilidad de los
avances alcanzados durante la vigencia 2025, fortalecer el seguimiento de los
trdmites institucionales y continuar las gestiones ante las instancias competentes
para lograr que la informacién publicada en el SUIT corresponda con la realidad
operativa de la E.S.E. y sea clara, confiable y accesible para la ciudadania.
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7.1 MARCO CONCEPTUAL

El Marco Conceptual establece las definiciones y términos técnicos que orientan la
comprension e implementacion de la Politica de Racionalizacién de Trdmites,
garantizando un entendimiento comun entre todos los actores involucrados.

Politica de Racionalizacion de Tramites: Instrumento de gestion institucional
que define lineamientos, objetivos y estrategias para simplificar, optimizar y
modernizar los frdmites y procedimientos administrativos, garantizando su
pertinencia, eficiencia y facilidad de acceso para los ciudadanos.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones que una persona debe
cumplir o realizar ante una entidad publica para satisfacer una necesidad o
adquirir un derecho, obtener una autorizacion, cumplir una obligacién o
resolver una situacion especifica.

Sistema Unico de Informacién de Trdmites = SUIT: Plataforma administrada
por el Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica, en la que las
entidades del Estado registran, actualizan y publican la informacion oficial
de sus framites y procedimientos administrativos, con el fin de garantizar
fransparencia y acceso a la informacion.

Racionalizacion de Tramites: Proceso orientado a eliminar etapas, requisitos
O procesos innecesarios, simplificar procedimientos y aprovechar las
tecnologias de la informacion para hacer mds dagiles y eficientes las
relaciones entre la administracién publica y la ciudadania.

Oftros Procedimientos Administrativos — OPAS: Actuaciones adelantadas por
las entfidades publicas para atender solicitudes o situaciones de los
ciudadanos que no tienen la naturaleza juridica de un trédmite, pero que
requieren una atenciéon y respuesta formal.

Plan de Acciéon de Raciondlizaciéon: Documento que organiza las
actividades, responsables, tiempos y recursos necesarios para implementar
acciones de simplificacién, actualizacidon y estandarizacion de trédmites y
procedimientos administrativos.

Transparencia y Acceso a la Informacién: Principio de la gestiéon publica que
garantiza que la informacion institucional sea clara, veraz, oportuna y
accesible para la ciudadania, permitiendo el control social y fortaleciendo
la confianza en la entidad.
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e Mejora Continua: Enfoque de gestion que promueve la revision y
perfeccionamiento constante de los procesos institucionales, adaptdndolos
a cambios normativos, tecnoldgicos y a las necesidades de los usuarios.

8. MARCO GENERAL DE LA POLITICA

8.1 PROPOSITO

La presente Politica de Racionalizacion de Tramites tiene ‘como proposito
establecer los lineamientos y acciones necesarios para mantener actualizados,
gestionar, simplificar y optimizar los trdmites de la E.S.E. Hospital Departamental San
Antonio de Padua de La Plata, procurando que sean claros, accesibles, eficientes
y acordes con la normatividad vigente.

La politica busca dar continuidad a la actualizacion interna realizada durante la
vigencia 2025, fortalecer el seguimiento de los trdmites institucionales y orientar las
gestiones ante el administrador del Sistema Unico de Informacién de Tramites —
SUIT— para la actualizacion y depuracion de la informacion histérica registrada en
la plataforma, teniendo en cuenta las competencias atribuidas a las entidades del
orden nacional.

Con su implementacion se pretende facilitar el acceso de los ciudadanos a los
servicios institucionales, mejorar su experiencia, optimizar los tiempos de atenciéon y
fortalecer la transparencia, la confianza y la calidad de la gestién publica, en
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economia administrativa.

9. VALORES Y PRINCIPIOS ORIENTADORES

La implementacion de la Politica de Racionalizacién de Trdmites se regird por los
siguientes valores y principios, que orientardn las actuaciones de todos los
servidores publicos involucrados en su ejecucion:
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VALORES

e Transparencia: Garantizar que la informacion sobre los trdmites vy
procedimientos esté disponible, sea clara, veraz y de facil acceso para la
ciudadania.

e Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos
para la actualizaciéon, simplificacién y mejora continua de los trdmites
institucionales.

e Respeto: Brindar atencion digna y cortés a los ciudadanos, reconociendo sus
derechos y necesidades.

e« Compromiso: Actuar con disposicidon permanente para optimizar la gestion
institucional y responder de manera oportuna a las solicitudes de los usuarios.

e Honestidad: Administrar la informacién y los recursos de manera ética,
evitfando cualquier prdactica que vulnere la confianza publica.

PRINCIPIOS ORIENTADORES

e Legalidad: Asegurar que todos los frdmites se realicen en cumplimiento
estricto de las normas vigentes.

o FEficiencia: Ufilizar los recursos disponibles de manera éptima para reducir
tiempos, costos y esfuerzos en la atencion de framites.

» Simplificacién: Eliminar pasos, requisitos o procedimientos innecesarios que
dificulten la gestion ciudadana.

e Accesibilidad: Garantizar que los frdmites puedan ser consultados vy
ejecutados por cualquier ciudadano sin barreras fisicas, tecnolégicas o
administrativas.

o Enfoque al ciudadano: Disenar y ejecutar los trdmites pensando en las
necesidades, expectativas y satisfaccion de los usuarios.

e Mejora continua: Revisar, actualizar y optimizar periddicamente los trdmites
y procedimientos para adaptarlos a cambios normativos, tecnolégicos y
sociales.
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10. RESPONSABLES
Gerente de la ESE

responsable de liderar la adopciéon e implementacion de la politica, expidiendo el
acto administrativo y garantizando los recursos humanos, técnicos y financieros
para su ejecucion.

Area de Sistemas o Soporte Tecnolégico

Brinda apoyo técnico para la actualizacion de trdmites en el SUIT y la pdgina web,
asegurando el correcto funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas
necesarias para la gestion.

Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces

Encargada de difundir y socializar de manera clara y accesible la informacion
sobre los trédmites institucionales a través de los canales oficiales.

Todos los Servidores PUblicos de la ESE
Obligados a conocer y cumplir-los lineamientos de la politica, orientando

adecuadamente a los ciudadanos y reportando novedades o mejoras a los
responsables de su implementacion.

11. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA.

11.1 Mantenimiento y actualizacién interna de los trdmites institucionales

Mantener actualizada la documentaciéon interna de los trdmites institucionales
revisados durante la vigencia 2025, verificando periédicamente  su
correspondencia con la realidad operativa de la ES.E. y con la normatividad
vigente.

11.2 Gestion y seguimiento de la informacién registrada en el SUIT
Realizar y documentar las gestiones ante el administrador del Sistema Unico de

Informaciéon de Trdmites —SUIT— para solicitar la actualizacién y depuracién de la
informacion histérica registrada en la plataforma. Estas acciones deberdn
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considerar que determinados cambios dependen de las competencias y
decisiones de entfidades del orden nacional.

11.3 Consolidacion del inventario institucional de tramites

Verificar y consolidar el inventario de los trdmites institucionales documentados y
aprobados durante la vigencia 2025, identificando las dreas responsables de su
gestion, actualizacion, seguimiento y prestaciéon a la ciudadania.

11.4 Implementacion de acciones de racionalizacion

Identificar, formular e implementar acciones orientadas a simplificar, estandarizar y
optimizar los trdmites institucionales, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y las capacidades administrativas, técnicas y tecnolégicas de la E.S.E.

11.5 Divulgacion y acceso a la informacion

Publicar y socializar, mediante la pagina web, carteleras, canales digitales y demas
medios institucionales, informacién clara, comprensible y actualizada sobre los
framites, sus requisitos, responsables, canales de atencion y fiempos de respuesta.

11.6 Aprovechamiento de herramientas tecnolégicas

Promover el uso de herramientas tecnoldgicas institucionales para facilitar la
consulta, gestion y seguimiento de los tramites, fortalecer su frazabilidad y disminuir
las cargas administrativas para la entidad y la ciudadania.

11.7 Seguimiento y mejora continua

Realizar seguimiento periddico al Plan Antitfrdmites y a la aplicacion de los tfrdmites
institucionales, evaluando el cumplimiento de las metas e indicadores,
documentando los avances e identificando oportunidades de mejora y acciones
correctivas.

11.8 Articulacion con la gestion institucional
Articular la ejecuciéon y evaluacién de la politica con el Plan de Mejoramiento

Infegrado, el Modelo Integrado de
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Planeacioén y Gestion —MIPG—y los resultados del FURAG, orientando las acciones
al cierre de las brechas identificadas y al fortalecimiento del desempeno
institucional.

12. Transparencia y enfoque ciudadano

Garantizar que la gestion de los tfradmites se desarrolle bajo principios de legalidad,
transparencia, igualdad, accesibilidad y no discriminacion, procurando que la
informaciéon y los canales dispuestos respondan a las necesidades y caracteristicas
de los diferentes grupos de valor.

METAS

Para la vigencia 2026, la ESE Hospital Departamental San Antonio de Padua de La
Plata establece las siguientes metas en el marco de la Politica de Racionalizacion
de Tramites (detalladas a continuacion).

1 | Verificar y consolidar el inventario de tramites institucionales documentados
y aprobados en la vigencia 2025.

2 | Formular y proyectar la Estrategia de Racionalizacion de Trdmites para la
vigencia

3 | Documentar las buenas précticas de Tramites

4 | Redlizar gestiones permanentes ante el administrador del SUIT para la
depuracion de la informacion histérica registrada desde el ano 2014

5 | Redlizar seguimiento al Plan Antitrédmites y a la aplicacion de los tradmites
institucionales

é | Realizar campana de Difusion/ Socializacion relacionadas con los Tramites
SUITy OPAS institucionales

7 | Gestionar publicacion enla pdgina web de los avances de implementacion
de la Politica

Asi-mismo, las metas y ejecucion de la Politica de Racionalizacion de tramites al
ciudadano estardn ligadas a la ejecucidon y seguimiento del Plan de Mejora
Integrado MIPG proyectado para la politica en cada vigencia, de acuerdo a la
deteccion de hallazgos FURAG y a las recomendaciones que emita el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica para la entidad.

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de Marca de Agua “Documento Controlado” Este
documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”




. Fecha: 04/08/2026
. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES -~ digo.  MEGGE-PO-012 . |
D HOSPITAL DERARTAENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Version: 06 pg oo
o SAVANTONIDDERADUR 1 yosPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA rn -
LA PLATA HUILA Pagina No. 15 de 21
PROCESO: GESTION DE GERENCIA

13. MATRIZ DE RIESGOS.

Imposibilidad de La informacién interna de Alto Alto Realizar y documentar
actualizar la los trdmites fue actualizada gestiones periddicas ante
informacion durante la vigencia 2025; sin el administrador del SUIT;

histérica en el SUIT embargo, algunos datos conservar las solicitudes,
histéricos registrados en el respuestas y demds
SUIT no pueden ser soportes; efectuar
modificados directamente seguimiento a cada
por la E.S.E., debido a que requerimiento y escalarlo
su actualizacion depende ante las instancias
de actuaciones o competentes cuando
decisiones del orden corresponda.
nacional.
Pérdida de Los cambios normativos, Alto Medio- Realizar revisiones
vigencia de la administrativos u operativos Alto periédicas de la
documentacién pueden ocasionar que la documentacién; verificar
interna de los documentacioén cambios normativos y
tr&mites actualizada en 2025 deje operativos; actualizar
de corresponder con las oportunamente los
condiciones actuales de formatos y mantener
prestacion de los tfrdmites. control de versiones.
Desconocimiento Los servidores publicos, Medio Medio Realizar jornadas de
de los framites contratistas o capacitacién, induccién
por parte del colaboradores pueden y socializacién; divulgar
personal desconocer los requisitos, los documentos
responsable canales, responsabilidades actualizados y definir
o procedimientos claramente las
establecidos para la gestion responsabilidades de las
de los fradmites dreas involucradas.
institucionales.
Incumplimiento La falta de seguimiento a Alto Medio- Formular y ejecutar el
de las las actividades, metas, Alto Plan Antitr&dmites; asignar
indicadores, responsables y responsables y plazos;
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actividades del plazos puede afectarla realizar seguimientos
Plan Antitrédmites ejecucion de las acciones periddicos y articular sus
previstas en la politica. acciones con el Plan de
Mejoramiento Integrado,
el MIPG vy los resultados
del FURAG.
Inconsistencias Pueden presentarse Alto Alto Comparar
entre la diferencias entre los trdmites periddicamente las
documentacion documentados diferentes fuentes de
inferna y la intfernamente, la informacion; validar los
informacion informacion publicada en contenidos antes de su
publicada los canales institucionales y publicacién; informar las
los datos histéricos limitaciones de
registrados en el SUIT. actualizacién del SUIT y
conservar evidencia de
las gestiones
adelantadas.
Errores en la La incorporacién de Alto Medio- Aplicar formatos
actualizacién o informacion incompleta, Alto estandarizados;
modificacion de incorrecta o no validada establecer mecanismos
los trédmites puede afectar la claridad, de revision y aprobacion;
legalidad y confiabilidad de validar la informacién
los trémites institucionales. con las dreas
responsables y mantener
frazabilidad de las
modificaciones
efectuadas.
Baja divulgacion | La publicacién insuficiente o | Medio Medio | Implementar acciones de
de los tramites @ poco clara puede generar publicaciéon y
la ciudadania desconocimiento sobre los socializacion mediante la
frdmites, requisitos, canales pdgina web, carteleras,
de atencidon y tiempos de redes sociales y demds
respuesta. canales institucionales;
verificar periédicamente
la claridad y
accesibilidad de la
informacion.
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Insuficiente La falta de andlisis periddico Medio Medio Elaborar informes
seguimiento ala de las opiniones y frimestrales de
satisfaccién de experiencias de los usuarios satisfaccién; analizar
los usuarios puede limitar la peticiones, quejas y
identificacién de reclamos relacionados
dificultades y oportunidades con los trémites;
de mejora en la gestion de establecer acciones de
los trdmites. mejora y verificar su

cumplimiento.

Dependencia de | Las fallas, indisponibilidad o Medio Medio | Mantener respaldos de la

herramientas limitaciones de las documentacién; habilitar
tecnoldgicas plataformas pueden canales alternativos de
afectar la consulta, atencién; reportar
publicacién, seguimiento o oporfunamente las fallas
gestion de los trdmites. y conservar la

frazabilidad de los
incidentes y solicitudes de
soporte.

14. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO, ANALISIS Y EVALUACION

Para garantizar la correcta implementacion y mejora continua de la Politica de
Racionalizacién de Trdmites, la ESE Hospital Departamental San Antonio de Padua
adoptard los siguientes mecanismos:

14.1 SEGUIMIENTO

e Periodicidad: El seguimiento se realizard de forma trimestral, verificando el
cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan de Accioén.
« Responsables: Area de Planeacién, en coordinacién con los lideres de
procesos y la gerencia.
o Herramientas:
o Matriz de Seguimiento Plan de Mejora intfegrado MIPG
o Registro de actualizaciones en la plataforma SUIT.
o Listado consolidado de trdmites y OPAS actualizados.
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14.2 ANALISIS

o Evaluacion de avances y brechas:

Identificar diferencias entre lo

programado y lo ejecutado, estableciendo causas y posibles correctivos.

o Revision documental: Verificar que todos los trdmites cuenten con soporte
normativo, procedimientos claros y responsables asignados.

e Andlisis ciudadano: Revisar refroalimentacion recibida a través de PQRS,
encuestas de satisfaccion y canales de atencién.

15. INDICADORES

Verificar y consolidar el inventario
de trdmites institucionales
documentados y aprobados en la
vigencia 2025.

Porcentaje de
consolidacién del
inventario de tradmites
instifucionales.

(Inventario consolidado /
Inventario programado) x
100

Mantener actualizada la
documentacidén de los tfrdmites
institucionales conforme al formato
adoptado en 2025.

Porcentaje de
actualizaciéon de los
frédmites institucionales.

(Trédmites actualizados /
Tr&mites programados) x 100

Realizar gestiones permanentes
ante el administrador del SUIT para
la depuracion de la informacidn
histérica registrada desde el ano
2014,

Porcentaje de
cumplimiento de las
gestiones realizadas ante
el administrador del SUIT.

(Gestiones realizadas /
Gestiones programadas) x
100

Fortalecer el seguimiento y andlisis
de la satisfaccion de los usuarios
como insumo para la mejora
continua.

Porcentaje de
cumplimiento de los
informes trimestrales de
satisfaccion de los
usuarios.

(Informes trimestrales
realizados / Informes
programados) x 100

Realizar seguimiento al Plan
Antitrédmites y a la aplicacién de los
tramites institucionales.

Porcentaje de
cumplimiento de los
informes de seguimiento
al Plan Antitramites.

(Informes de seguimiento
realizados / Informes
programados) x 100
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16. BENEFICIOS

Lai

mplementacion de esta politica permitird a la entidad y a la ciudadania

obtener beneficios significativos, entre los que se destacan:

“Docum

Mejora en la calidad del servicio al ciudadano
o Disminucién de ftiempos y requisitos innecesarios en los tramites,
generando una atencién mas dagil y efectiva.

Cumplimiento normativo

o Asegura la alineacién con las disposiciones legales y directrices del
Gobierno Nacional en materia de simplificacion y racionalizacion de
tramites.

Transparencia y confianza institucional
o Facilita el acceso a informaciéon clara, actualizada y publica sobre los
trdmites, fortaleciendo la confianza de los usuarios en la entidad.

Optimizacioén de recursos
o Reduce la duplicidad de procesos y mejora el uso de los recursos
humanos, tecnoldgicos y financieros.

Mayor accesibilidad e inclusion

o Garantiza que lainformaciéon y los trdmites estén disponibles para todos
los ciudadanos, sin barreras fisicas o tecnoldgicas.

Fortalecimiento de la gestion interna

o Establece responsables claros, procedimientos documentados vy
estrategias de seguimiento que mejoran la eficiencia administrativa.

Modernizacién institucional
o Impulsa el uso de la plataforma SUIT y ofras herramientas tecnoldgicas
para la actualizacién, publicacién y control de los frdmites
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17. COMITES.
Comité Institucional de Gestion y Desempeno

El Comité Institucional de Gestidon y Desempeno es el érgano responsable de
orientar, articular y supervisar las acciones relacionadas con la implementacion,
seguimiento y evaluacion de la Politica de Racionalizacidon de Tradmites en la
entidad.

Su labor se centra en garantizar que las actualizaciones, simplificaciones'y mejoras
en los frdmites institucionales se desarrollen conforme a la normativa vigente, los
lineamientos de eficiencia administrativa y los principios de fransparencia y servicio
al ciudadano.
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18. CONTROL DE CAMBIOS

| VERSION ||  FECHA || COMENTARIO
Implementacién de la Politica en la E.S.E Hospital
01 01/07/2019 Departamental San An’romo;(:)i}e(}Pcduo Res. 135 de 14 marzo
| 02 || 27/01/2021 || Actualizacién segunda Versién |
| 03 || 03/0672021 || Actualizacién tercera Res. 203 Agosto 10 2021 |
Actualizacién cuarta Versién, alienado Plataforma Estrategica y
04 14/08/2025 Plan Desarrollo Institucional 2024 2028 y lineamientos del
instructivo elaboracién de . documentos institucionales
Actualizacién bajo nuevo mapa de proceso institucional, se
2 202
05 02/03/2026 incluye nuevo logo de MIPG
Las metas y acciones fueron arficuladas con los lineamientos
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG—, los
4 202
0s 04/08/2026 resulfados del FURAG y el Plan de Mejoramiento Integrado de la
entidad 2026.

19. APROBACION

Cargo:
Firma:

Elaborado por:
Nombre: LORENA MERCEDES AROCA TAMAYO Fecha: 01/08/2025
Profesional Especializado MIPG

Cargo:
Firma:

Actualizado por:
Nombre: LORENA MERCEDES AROCA TAMAYO Fecha: 22/07/2026
Profesional Especializado MIPG

Revisado por:
Nombre: DIEGO FERNANDO MOMPOTES Fecha: 29/07/2026

Cargo: Profesional Planeacion Agremiado

Firma:

Aprobado por:

Nombre: JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ Fecha: 04/08/2026
Cargo: Gerente

Firma:
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