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1. INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de tramites busca facilitar al ciudadano el acceso a
los trdmites y servicios que brinda la administracion publica, por lo que cada entidad
debe implementar acciones normativas, administrativas o tecnoldgicas tendientes a

simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, como entidad publica y
educativa, se encuentra comprometida con la mejora continua de sus procesos para
asi lograr la satisfaccion de las partes interesadas, por tal motivo se constantemente
se esfuerza por fortalecer la interrelacion ciudadana — estado, logrando asi hacer
mas sencillo el acceso al portafolio de tramites y servicios institucionales de cara a

la ciudadania.

Igualmente, y en concordancia con su politica integrada da cumplimiento a la
normatividad legal vigente, entre ellas la estrategia nacional de racionalizacion de
tramites y eficiencia administrativa, especificamente lo plasmado en los articulos 17
y 18 de la Ley 489 de 1998, el articulo 1° de la Ley 962 de 2005 y los articulos 39 y
40 del Decreto Ley 019 de 2012. Para ello se encuentra desarrollando herramientas
de diagnadstico y planeacion, que permitan fortalecer los procesos, de tal manera
gue se logre reducir costos, tiempos, documentos, pasos, procesos, procedimientos
y a generar esquemas no presenciales de acceso al tramite a través del uso de

correos electronicos, internet, paginas web, entre otro.

De acuerdo a ello, el presente documento plantea la estrategia de racionalizacién
de tramites de la Institucidbn Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, bajo los
principios de la transparencia y lucha contra la corrupcion, permanentemente en

busqueda de mejoramiento continuo.
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2. OBJETIVO

Determinar la ruta para la consolidacion institucional para la racionalizacion de
trAmites y procedimientos administrativos, a través de la definicion de un plan que
permita la simplificacién, estandarizacion, eliminacién, optimizacion vy
automatizacion, mejorando la participacién ciudadana y la transparencia en las

actuaciones administrativas.

3. ALCANCE

El siguiente plan aplica a todos los procesos, procedimientos y tramites de la
Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar.

4. RESPONSABLE

Los responsables de la consecucion del presente Plan son la Direccion de
planeacion Institucional y Calidad, Secretaria General, Soporte y Desarrollo
Tecnoldgico, Oficina asesora de Control Interno y demas dependencias

responsables de la operacion de tramites de la ITCMB.
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5. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La racionalizacion se define como el proceso que permite reducir los trdmites, con
el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias juridicas,
administrativas o tecnolégicas que implican: simplificacién, estandarizacion,
eliminacion, automatizacion, adecuacion o eliminacién normativa, optimizacion del

servicio, interoperabilidad de informacion publica y procedimientos.

Los principales objetivos de la Politica Anti trdmites son los siguientes:

Simplificacion
Racionalizar tramites y Estandarizcion
iminacion
OPAs Optimizacién
Automatizacion

Facilitar a la ciudadania el acceso a

: la informacion
Hacer uso de tecnologias de la Ejecuicion de tramites por medios
informacian electronicos

Crear confianza en uso de TICs

Racionalizacién

» Gestion mas eficiente
Mejorar los procesos y * Tiempos de respuesta oportunos
procedimientos * Optimizacién de los recursos

+Aplicacion del principio de la buena fe

+Excelencia en la prestacion de serviciosal
Aumentar la confianza en el [y

ciudadano *Mejorarle la vida al ciudadano

Fuente: Politica de Racionalizacién de trdmites. Min justicia.
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5.1. Pasos para la definicion de estrategias de racionalizacion de
tramites

La Institucion Tecnoldgica colegio Mayor de Bolivar, con el fin de realizar la
construccién una estrategia de racionalizacion institucional, bajo los principios de
rigurosidad técnica exigidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, ha planteado la metodologia sugerida por dicha entidad para la definicion
de la estrategia de racionalizacion institucional y la cual se encuentra contemplada
en la “Guia Metodoldgica para la Racionalizacion de Tramites — diciembre 2017”.
Es por ello que el proceso de racionalizacion de tramites es considerado
fundamental para el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
(SIGMAYOR), ya permitira prestar servicios mas eficientes.

Las fases para la implementacion de la politica Anti tramites se ilustra en la

siguiente grafica:

ACTIVIDADES AL INTERIOR DE LAS ENTIDADES ENCAMINADAS A
PRESTAR MEJOR SERVICIO AL CIUDADANO

Identificacion Priorizacion Racionalizacion Interoperabilidad
De Tramites De Tramites De Tramites

-Revisidn de . L w -ldentificacion de
ACTIVIDADES procesos iﬁg%(ﬂm? ——Eséind.ariz?lcion escenarios y
-Anélisis ntervenir ;)lr.mw aplicacidn del marco
normativos - =Optimizacion de interoperabilidad
-Automatizacion del GEL

Sun 4 ) 2 1 3

-Inventario de

Tramites - Cronograma de - Tramites - Cadenas de tramites
-Tramites en el actividades optimizados Ventanilla Unica
sistema

Fuente: Guia para la racionalizacion de tramites. DAFP.
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6. RACIONALIZACION DE TRAMITES ITCMB

1. Cronograma General 2020

OBJETIVO

ACTIVIDAD

FECHA DE

PREPARACION

Socializar el plan de
racionalizacion de
tramites

Desarrollar sesion de
Comité de Gestiéon y
Desempefio para

RESPONSABLE

Oficina de Planeacion y
Mejoramiento de la

EJECUCION

PRODUCTO

IDENTIFICACION
DE TRAMITES

Identificar los
procedimientos
administrativos

regulados (trdmites) y
no regulados

PRIORIZACION DE
TRAMITES

Priorizar los tramites
que requieran
intervencion.

efectividad institucional y
la satisfaccion del usuario.

Calidad/Responsables del
proceso asociadas con los

tramites

socializacion de la Calidad/Responsables del 1/02/2020 Acta
construccion plan de proceso asociadas con los
racionalizacién de tramites tramites
Revision de los tramites de - . .
la Institucion inscritos en la O.flcma.de Planeamoq y 28/02/2020 Inventar|o de
plataforma SUIT Mejoramiento de la Calidad Tramites
Documentacion, revisiéon y Oficina de Planeacion y Tramites
actualizacion de los Mejoramiento de la 1/03/2020 al documenta-dos,
tramites de la Institucién Calidad/Responsables del 30/07/2020 actualizados y
ncluye Andlisis proceso asociadas con los publicados la plata-
(Incl Andlisi iad I blicados la plat
Normativo) tramites forma Institucional
Consultar con la Oficina de Planeacion y
ciudadania mejoras para Calil\c/jlgjc/)lr?aé\nslec?r:gadbﬁéz del 1/02/2020 al Link pagina web
los tramites existentes a P d | 20/08/2020 institucional
través de la pagina web proceso asociadas con los
tramites
Analizar los factores
internos y externos que
afecten los tramites y que | Comité de Gestion y Desempefio 12/8/5(%?22()%? Acta
impliguen la intervencién
del mismo
L - Comité de Gestion y Desempefio
Priorizacién de los tramites | Oficina de Pl — d
susceptibles de mejora lcina te,Rlancagion.y Dopumeqtp €
para garantizar la Mejoramiento de la 30/08/2020 priorizacion y

andlisis de tramites
administrate-vos
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Identificar la disponibilidad

Comité de Gestion y Desempefio

1/09/2020 al

CDP

de recursos 30/11/2020
Comité de Gestion y Desempefio
/ Oficina de Planeacion y
Reducir los tramites, | Disefary definir acciones Mejoramiento de la 1/09/2020 al Acciones de mejora
con el menor para mejorar tramites Calidad/Responsables del 30/11/2020 definidas
roceso asociadas con los
RACIONALIZACION | €Sfuerzo y costo para el P tramites
usuario, a través de
DE TRAMITES SR - _
estrate_g!as jL!rIdICB.S, Presentacion y aprobacion
admlnlst[at'lvas 0 de propuestas y desarrollo | Comité de Gestion y Desempefio
tecnolégicas de acciones de mejora en / Oficina de Planeacion y
aspectos procedimentales, Mejoramiento de la Plan de mejora de
L - . 30/10/2020 -
juridicos o tecnoldgicos Calidad/Responsables del tramites
para los tramites proceso asociadas con los
priorizados tramites
ra?:?c?gs;g?r:aéz?rﬁn?és Oficina de Planeacion y 1/02/2020 al SUIT
en SUIT Mejoramiento de la Calidad 15/12/2020
}/e'rlflcar el R(_agll_zar segwmlentos_ Oficina de Planeacion y 30/04/2020 Formato
cumplimiento del plan | periddicos a la estrategia : . : T
: o ; o Mejoramiento de la 30/08/2020 racionalizacion de
de racionalizacion de de racionalizacion de . ;
. . Calidad/Control Interno 20/12/2020 tramites
SEGUIMIENTO tramites tramites
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6.1. Preparacion

Esta etapa consiste en el alistamiento de los insumos necesarios para llevar a cabo la
formulacion de la estrategia, dentro de los cuales se contemplan la planeacién y
analisis de los factores institucionales que intervienen en el proceso de
racionalizacion. Como primera medida se realiza socializacion del plan de
racionalizacion de tramites al Comité de Gestion y Desempefio Institucional ya que
este ha sido designado como un espacio gerencial de toma de decisiones en relacion

a estos importantes temas.

6.2. Identificacion de tramites

Esta etapa comprende las siguientes actividades:

a. Revision de los tramites de la Institucion inscritos en la plataforma SUIT.
Para llevar a cabo esta actividad la institucion realiza recopilacion de los tramites con
el fin de definir el inventario de tramites, este es un proceso permanente y dinamico y
se encuentra sujeto a los cambios normativos del soporte juridico que establece la

realizacion de cada uno de los tramites de la institucion.

La identificacién de procedimientos disponibles en la institucion estara acompafada
de una verificacion de los datos publicados en los diferentes sistemas de informacion
de tramites y servicios, a fin de que la informacion sea consistente y no dé lugar a

errores a los ciudadanos que realizan los procedimientos.

Para ello los procedimientos deben ser registrados en la matriz “Inventario de

tramites”, la cual debera estar disponible para todos los miembros del Comité de

Gestidon y Desempefio Institucional:

Nombre del : Estado de L Dependencia
. Tipo ) it Descripcion
procedimiento actualizacion responsable
Matricula Tramite Actualizado en A través de Unidades
todos los este Académicas
sistemas documento se
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deja
constancia de
matricula del
estudiante

La verificacion no ha de ser adelantada Unicamente por el funcionario responsable de

administrar la informacién de los tramites en el Sistema Unico de Informacién de

Tramites (SUIT), sino que ha de requerir la colaboracion de los funcionarios delegados

de las demas dependencias que manejan procedimientos, considerando que

eliminaciones, actualizaciones o revisiones pueden no ser claras para un solo

funcionario.

LISTADO DE TRAMITES IDENTIFICADOS ITCMB 2019 ‘
ESTADO EN PLATAFORMA SUIT ‘

Descripcion

Inscripcidon y matricula a
programas de trabajo y
desarrollo humano

SIN INCLUIR A SIN PENDIENTE INSCRITOS
PLATAFORMA GESTION EN CREACION APROBAR SUIT

N

Cursos intersemestrales

w

Transferencias de
estudiantes de pregrado

Renovacion de matricula
de estudiantes

Registro de asignatura

Movilidad académica

Grado de pregrado y
postgrado

Carnetizacion

© |0 N (oo &~

Inscripcion de estudiantes
de pregrado

Cancelacién de matricula
académica

11

Reingreso a programa
académico

12

Aplazamiento del semestre

13

Matricula aspirantes
inscritos a programa de
pregrado

14

Devolucion y/o
compensacion de pagos en
excesoy pagos de lo no
debido por conceptos no
tributarios

15

Solicitud de documentos
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16

Inscripcidn a actividades
culturales y deportivos X

17

Inscripcion a programas
para articulacion X

18

Presentacion de quejas y
reclamos X

19

Expedicién de certificados
a terceros X

20

Presentacion de proyectos
de investigacion

21

Opciodn de grado

22

Préstamo de recursos
audiovisuales X

23

Préstamo de recursos de
informacioén

24

Solicitud de becas

25

Contratacion

26

Pago a proveedores

27

X |IX [ X [X |X

Crédito brilla

b. Identificacion de procedimientos regulados
Partiendo del reconocimiento y clasificacion de los procedimientos ofrecidos a la
ciudadania por parte de la entidad, han de ser identificados los procedimientos
regulados y aquellos que requieren regulacion o actualizacion. Todos los tramites y
Otros Procedimientos Administrativos, OPA, que son responsabilidad de una entidad
han de ser registrados ante el DAFP —e inscritos en el SUIT, para ello estos
procedimientos cuentan con un soporte normativo, es decir, con una serie de normas

gue regulen el procedimiento.
Para el desarrollo de esta actividad se debe:
1. Clasificar los procedimientos por regulados y no regulados y, ademas, sefalar

el soporte normativo o las necesidades de verificacion y/o actualizacion en la

regulacion de los procedimientos.

La normativa
Nombre del Requiere Normatividad requiere o se

Tipo . :
Regulacion qgue le aplica  encuentra en

actualizaciéon

procedimiento
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6.3. Priorizacién de tramites

A partir del reconocimiento de los tramites u OPA vigentes, y que resultan viables para
un proceso de racionalizacién, es necesario identificar informacion que permita
priorizar los procedimientos a intervenir durante un ciclo; los tramites, por su caracter

de obligatoriedad ante el usuario, han de tener ya de por si preferencia.

En la priorizacion de tramites intervienen dos factores:

- Internos: Se refieren a situaciones relacionadas con el flujo de los

procedimientos dentro de la entidad. Por ejemplo;

Complejidad Costo Tiempo
» Excesivo numero de » Cantidad excesiva de » Lapso extenso entre la
pasos y requisitos recursos invertidos por solicitud y la respuesta
exigidos al usuario una entidad para la dada a la peticion de
operacion de un un usuario

procedimiento

- Externos: se encuentran relacionados con manifestaciones de parte de la
ciudadania, los entes de control e incluso, la misma entidad, sobre aspectos

gue pueden mejorar en el curso de los procedimientos. Por ejemplo:

PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES VIGENCIA 2020



consultas

Pagos Auditorias

ciudadanas
» Cobros * Peticiones,  Acciones de » Accionesde
innecesarios guejasy mejora participacion
requeridos a reclamos halladas como ciudadana que
los usuarios realizados por resultado de exponen la
los usuarios auditorias percepcién
durante el internas o sobre un
cumplimiento externas procedimiento
de un tramite y buscan

solucionescon;
untas entre los
ciudadanosy
las
instituciones

Recomendaciones:

a. Priorizar victorias tempranas, es decir, procedimientos que hagan parte de
una cadena de tramites 0 que presenten un gran niumero de usuarios y que,
producto de una optimizacion, deriven en una situacion favorable a los
procesos adelantados por la entidad, asi como a los procesos llevados a
cabo por los usuarios para la realizacién de un tramite.

b. Es indispensable tener en cuenta que los procedimientos priorizados seran
sujetos de una optimizacién que no necesariamente sera tecnoldgica; puede
gue, durante el proceso de racionalizacion, sea evidenciada la necesidad
de una intervencion de cara a los requisitos o la forma en que se relacionan
las dependencias internamente en la entidad, antes que el despliegue de
una aplicacién tecnoldgica para el desarrollo de un tramite.

a. Los funcionarios de atencion a la ciudadania, invitados a las sesiones del
Comité, pueden ser aquellos quienes brinden una alternativa al respecto,
considerando que son quienes reciben la mayoria de opiniones

manifestadas por los usuarios.

El registro de comentarios de usuarios debera ser especificado en la siguiente matriz:
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Factores internos
Nombre del

procedimiento | Complejidad Costo Tiempo

Pago

Factores Externos

PQR

Auditorias

Consulta
ciudadana

Aplazamiento No hay 22
de semestre informacién | reclamos
sobre los sobre
requisitos Puntos y
del tramite | medios de
atencion
30 (Informe
peticiones de
de Gestion,
informacién marzo,
(Informe 2019)
PQORS,
febrero,
2019)

Recomendaciones a tener en cuenta:

a. Registrar los actores involucrados en el procedimiento a racionalizar no solo
en un documento cuyo texto sea en prosa, o en una tabla de Excel, sino en
un formato grafico que a modo de mapa facilite la aprehension de la
situacion por parte de miembros externos al Comité. Es sugerido como
instrumento un modelo de flujo.

b. Caracterizar los usuarios del procedimiento: La identificacion de actores
involucrados con el procedimiento a racionalizar, ademas de brindar
claridad respecto a quiénes y como se relacionan con el trdmite dentro de
la entidad, sefiala los ciudadanos a los cuales el proceso se encuentra
dirigido.

La caracterizacion de los usuarios debe contener los datos cualitativos asi
como de aquellos cuantitativos; datos demogréaficos como la edad, el sexo
y la raza podrian no ser de provecho en algunas situaciones pues, de hecho,
solo tendrian fines estadisticos, mientras que los habitos de los ciudadanos

en su interaccién con las entidades si podrian resultar de utilidad.
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De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta que el resultado obtenido; donde se
resalta el orden de priorizacion de intervencion, se presenta la justificacion respectiva,

para los tramites a intervenir:

Tramites priorizados por proceso

Tramite Tipo de racionalizacion Justificacion

6.4. Racionalizacion

El acceso a tramites y servicios Utiles, simples y oportunos es la base de una
adecuada relacion entre el Estado y la ciudadana en la gestion de lo publico. Llegar a
esta situacion, sin embargo, no procede de acciones aleatorias, sino de un correcto

reconocimiento de la poblacion objetivo de la gestidon de las instituciones.

De acuerdo a los andlisis surtidos mediante el instrumento anteriormente descrito se
procedera al desarrollo de acciones de mejora en aspectos procedimentales, juridicos
o tecnoldgicos para los tramites priorizados. Estas acciones deben presentarse al
Comité de Gestion y Desempefio para su aprobacion y posteriormente registrar en el
SUIT.

Tipos de racionalizaciones:

- Juridicas
- Administrativas

- Tecnoldgicas
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Las actividades que pueden llevarse a cabo para desarrollar esta etapa son:

Simplificacion

RACIONALIZACION DE TRAMITES

Estandarizacion

Optimizacion

Automatizacion

Aplicacion de

Suprimir del ambito

Conjunto de

Uso de las

estrategias Age?e_r tde I_e} de accion los actividades o Tecnologias de la
: ministracion St L i
Descripcion (?fec_:tlvas en los Plblica de tramites que no iniciativas que Informau_qn yla
tramites, para que abl rAmit cuenten con permiten mejorar la Comunicacion, para
estos sean simples, gsjva?gﬁ;egrgn?z sustento juridico o satisfaccién del apoyary

eficientes, directos y q carecen de usuario, entre otros optimizarlos

oportunos pertinencia procesos gue

administrativa soportan los

Reduccion de:
a. Costos
Documentos
c. Pasos

d. Requisitos
e. Tiempo

a. Aumento de
productividad
b. Uso eficiente
de los recursos
c. disminucién
de costos

d. Uso de
nuevas
tecnologias

a. Satisfaccion
del usuario
b. Mejora en
los procesos

a. Modernizacion en las
comunicaciones

b. Relaciones entre
entidades

c. Consultas entre
areas o dependencias
de la entidad

d. Aumento de puntos
de atencion
e._Reduccion del
tiempo en los puntos
de atencion
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6.5. Seguimiento
El objetivo de esta etapa es verificar el cumplimiento del plan de racionalizaciéon de
tramites, el coordinador de la oficina asesora de control interno sera el responsable

de realzar seguimiento a la implementacién del Plan de Racionalizacién de Tramites.

Este seguimiento se realizara al final de cada cuatrimestre y sera consignado en el

formato de Racionalizacién de Tramites.
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