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1. INTRODUCCION

Los tramites y procedimientos administrativos son los mecanismos a través de
los cuales los ciudadanos, usuarios y grupos de valor acceden a sus derechos y
cumplen con sus obligaciones, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 019 de
10 de enero de 2012 las entidades deben implementar acciones para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes, con
el fin de facilitar el acceso y garantizar la efectividad de los derechos de los
ciudadanos.

Por lo cual la CPSM se compromete a dar cumplimiento a la politica de
Racionalizacién de tramites conforme lo disposiciones normativas en pro de
mejorar el servicio a sus afiliados y la ciudadania en general.

2. OBJETIVO

El objetivo de la politica estad orientada a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos de la CPSM;
para facilitar el acceso a sus afiliados y ciudadania en general a sus derechos,
reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos y pasos en su interaccion con
las entidades publicas

3. ALCANCE

La politica de Racionalizacion de Tramites busca facilitar y promover el uso de
las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones TICs, creandole a la
ciudadania condiciones de confianza mediante un facil acceso a la informacion
sobre tramites y servicios de la entidad.

4. MARCO LEGAL
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A continuaciéon, se enuncian algunas de las normas que orientan la
racionalizacion de procesos, procedimientos y tramites en las entidades
publicas:

Constitucion Politica de 1991 (Articulos 83, 84, 209 y 333): Establece el
principio de la buena fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio
de un derecho, los principios de la funcién administrativa, de la actividad
econdmica y la iniciativa privada.

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

Ley 190 de 1995: Se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracidn Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa.

Ley 489 de 1998 (Articulo 18): Establece la supresién y simplificacion de
tramites como politica permanente de la Administracién Publica.

Documento CONPES 3292 de 2004: Establece un marco de politica para que
las relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean mas
transparentes, directas y eficientes, utilizando estrategias de simplificacion,
racionalizaciéon, normalizacion y automatizacion de los tramites ante la
administracion publica.

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

Decreto 4669 de 2005: Fija el procedimiento para aprobacion de nuevos
tramites, crea el Grupo de Racionalizacion y Automatizacién de Tramites (GRAT),
como instancia consultiva del Gobierno Nacional en la materia y establece sus
funciones.
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e Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia a implementar por fases y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1879 de 2008: Requisitos documentales exigibles a los
establecimientos de Comercio para su apertura y operacion.

e Decreto 235 de 2010: Por el cual se regula el intercambio de informacion
entre entidades para el cumplimiento de funciones publicas.

e Decreto 2280 de 2010: Por el cual se modifica el articulo 3° del Decreto 235
de 2010.

e Ley 1450 de 2011: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-
2014.

e Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion: Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn 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
Administracion Publica.

Decreto 1450 de 2012: Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 019 de 2012.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Actor: Representan las entidades que interactian con el sistema y hacen uso
del mismo bien sea para entregar informacion o recibir de esta informacion.
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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
Comunicacién, para apoyar y optimizar los procesos que soportan los tramites.

Cadena de tramites: A partir de las necesidades identificadas por los
ciudadanos se genera un contacto ciudadano-Estado que se resuelve mediante
la ejecucién de tramites. La relacidon que se establece entre estos tramites en
funcién de los requisitos exigidos para su realizacién, los cuales se cumplen a
través de otros tramites o servicios prestados por otras entidades, genera las
cadenas de tramites. Esta relacidon puede darse intra e intersectorial, ya sea
entre entidades del Estado o con particulares que desempefan 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 territoriales, 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 los
ministros y Directores de Departamento Administrativo, encargado de hacer
seguimiento por lo menos una vez cada tres meses a la ejecucién 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 Racionalizacion de Tramites: Instancia de apoyo
del Departamento Administrativo de la Funcidn 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.
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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 valoracién de una o mas variables que informa sobre una
situacidon y soporta la toma de decisiones, es un criterio de medicién y de
evaluacién cuantitativa o cualitativa.

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

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

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

Racionalizacion: Se entendera la racionalizacion de tramites como el proceso
juridico, administrativo y tecnoldgico que permita reducir estos, con el menor
esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias efectivas de
simplificacion, estandarizacion, eliminacidn, automatizacién, adecuacién
normativa, interoperabilidad de informacion publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accidon del ciudadano frente al Estado, y
la eliminacién de regulaciones innecesarias y de obstaculos administrativos a los
empresarios € 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 dafos existentes a la salud o bienestar de la poblacién,
al medio ambiente, a los recursos naturales o a la economia, entre otros.
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Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la
ejecucion del tramite.

Servicios entre entidades: Se identifican como la asistencia o colaboracién
gue 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: Redisefo, supresion o fusion de tramites, procesos Yy
procedimientos, integran mas de una entidad del Estado.

Software: Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados que forman parte de las operaciones de un
sistema de computacién.

Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT): Es un sistema
electronico de administracion de informacidn de tramites y servicios de la
Administracidn Publica Colombiana que opera a través del Portal del Estado
Colombiano, administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién
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
y medios, que permiten la compilaciéon, procesamiento, almacenamiento,
transmision de informacién como: voz, datos, texto, video e imagenes.

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

La implementacién de la politica anti tramites la llevan a cabo mediante la
interaccion de actores que se coordinan a través de diversas instancias.

El siguiente diagrama ilustra los actores principales y los mecanismos de
coordinacion establecidos:

Institucionalidad de la Politica

Actores Mecanismos de
Coordinacion

Capalirr i Mrdravilvy
daln FURCION PUBLICA

b Papeic o Goorea

Organo coordinader de la politica
LAFEE,

Altas Consejeras v
Secretaria L "hfrifl“'
o — el MINTICS |
Lineamiantos politica y ‘*l J CS
Seguimienta A fI Apoyo Tecnolagica

ENTIDADES I

Responsables de racionalizacian y
Registro en el SUIT

7. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La CPSM, con la racionalizacidon de tramites tiene como objetivo mantener una
constante y fluida interaccidn con la ciudadania de manera transparente y
participativa; orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar vy
automatizar tramites y procedimientos administrativos, para facilitar el acceso a
la informacion de los afiliados y ciudadania en general, reduciendo costos,
tiempos, documentos, en sus procesos de interaccién con la entidad.
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A través de la entrega efectiva de informacion, garantizara los derechos de los
afiliados y ciudadania en general en cuanto la prestacion de su servicio
mostrando siempre altos estandares de calidad. Lo anterior de conformidad con
la Ley 962 de 2005 orientada al cumplimiento de la integracion de las estrategias
del Gobierno Nacional mediante la aplicacion de estandares del Programa de
Gobierno en linea y la relacion con las actividades del Plan de Racionalizacién,
simplificacion y eliminacién de tramites.

7.1 NIVEL DE CUMPLIMIENTO

La Politica de Racionalizacién de la CPSM sera de obligatorio cumplimiento para
todas las dependencias de la entidad especialmente las que se involucran
directamente con el ciudadano, todos los servidores, contratistas y demas
personas cubiertas por el alcance y aplicabilidad deberan adherirse en un 100%
a la politica.

8. RESPONSABLES

Desarrollaran las funciones de planeacién e impulso de la Estrategia Anti
tramites y atencion al ciudadano.

e Un representante de la alta direccion (Director General).

e El lider de Gobierno en linea, Ingeniero de Sistemas

e Subdirector Administrativo, funcionario responsable de administrar la
informacidén de los tramites en el Sistema Unico e Informacidon de Tramites
(SUIT), (quien debera realizar los reportes trimestrales de informacidon en
el aplicativo).

e Control Interno (como invitada).

9. COMUNICACION

La divulgacion de la Politica debe ser transmitida e implementada a través de las
diferentes areas o procesos que conforman la estructura organizacional y
jerarquia de la CPSM.
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10. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El seguimiento es un instrumento indispensable para la implementacion
adecuada de la politica. Se trata de contar con la opcién de supervisar el avance
0, en su caso, los problemas que registre el desarrollo de la misma para de
manera oportuna tomar acciones o medidas correctivas.

El seguimiento como instrumento indispensable para la adecuada
implementacion de la politica sera realizado por el Jefe de la Oficina de Control
Interno o por quien haga sus veces.

MODIFICACION DE LA POLITICA

La politica de racionalizacion de tramites de la CPSM deberd revisarse o
actualizarse minimo cada dos (2) afios o cuando las normas asi lo exijan.

Cualquier cambio sera publicado y anunciado. Ademas, se conservaran las
versiones anteriores de la presente politica

VIGENCIA DE LA POLITICA
La politica de racionalizacion de tramites rige a partir del momento en que sea

aprobada por la Alta Direccién de la CPSM y el Comité Institucional de Gestidon y
Desempefo
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