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1. INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de trdmites busca facilitar al ciudadano el
acceso a los tramites y servicios que brinda la administraciéon publica, por lo
que cada entidad debe implementar acciones normativas, administrativas o
tecnologicas tendientes a simplificar, estandarizar, eliminar, opfimizar vy
automatizar los frdmites 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 mds sencillo el acceso al portafolio de tradmites y
servicios institucionales de cara a la ciudadania.

lgualmente, y en concordancia con su politica integrada da cumplimiento a
la normatividad legal vigente, enfre ellas la estrategia nacional de
racionalizacion de trdmites 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 vy los articulos 39 y 40 del Decreto Ley 019 de 2012. Para ello se
encuentra desarrollando herramientas de diagndstico y planeacion, que
permitan fortalecer los procesos, de tal manera que se logre reducir costos,
tiempos, documentos, pasos, procesos, procedimientos y a generar esquemas
no presenciales de acceso al frdmite a fravés del uso de correos electrénicos,
internet, pdginas web, entre otro.

De acuerdo a ello, el presente documento plantea la estrategia de
racionalizacion de trdmites de la Institucion Tecnoldégica Colegio Mayor de
Bolivar, bajo los principios de la tfransparencia y lucha contra la corrupcion,
permanentemente en busqueda de mejoramiento continuo.



2. OBJETIVO GENERAL

Determinar la hoja ruta para la consolidacion de la politica Institucional de
racionalizacion de fradmites, por medio de la definicidon de un plan que permita
mejorar la prestacion de los servicios ofertados a la ciudadania objeto de la
ITCMB, en concordancia con la misidn y vision institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Readlizar diagndstico de framites misionales correspondiente a los
procesos misionales de la ITCM

- Readlizar el inventario y andlisis de tramites correspondiente a los
procesos misionales en la ITCMB

- Andlizar el autodiagndstico de la politica de tramites realizada por
MIPEG 2020 para determinar actividades de mejoramiento a incluir en
el cronograma de framites 2021.

- Construir e implementar planeacion de proceso de racionalizacion 2021
para la ITCMB

3. ALCANCE

La estrategia de racionalizacion de trdmites de la ITCMB permite la consecucion
operativa de sus actividades, su respectiva evaluacidon y monitoreo, hasta la
finalizacion de cada vigencia

4. RESPONSABLES

Los responsables del presente Plan son la Direccidon de Planeacion Institucional y
Mejoramiento de la Calidad, Secretaria General, Coordinacion de TIC, Oficina de
Control Interno y demds dependencias responsables de la operacion de tramites de
la ITCMB.



5. MARCO LEGAL

NORMA \ REFERENCIA
Por la cual se dictan disposiciones sobre
Ley 962 de 2005 racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado

Establece el procedimiento para la creaciéon de
nuevos tramites y la elaboracion del plan

Ley 1474 de 2011 anticorrupcién y de atencion al ciudadano que tiene
como componente la estrategia Anti tramites.
(Articulo 73y 75).

Establece las normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios
existentes en la Administracién PUblica, faculta al
DAFP para estandarizar trédmites y formularios,
fortalece el SUIT y ordena la depuracion de la
informacidn contenida en este sistema

Decreto Ley 019 de 2012

Por el cual se reglamenta los artficulos 73y 76 de la Ley

Decreto 2641 de 2012 |, /- "« o011,

Decreto 1499 de 2018 | Por medio del cual se implementa el Modelo
Infegrado de Planeacion y Gestion MIPG

Publicar el plan anticorrupcién y de atencion al
ciudadano que incluya la estrategia Anti trdmites, en
la seccidn "Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica" del sitio web oficial de la entidad, Asimismo se
Decreto 103 de 2015 | deben inscribir los trdmites en el SUIT, y relacionar los
nombres de los mismos en el respectivo sitio web
oficial del sujeto obligado, con un enlace al Portal del
Estado Colombiano o el que haga sus veces. (Articulo
4y 6).

Tabla 1. Marco legal - Racionalizacién de tramites
Fuente: Informe de seguimiento plan de racionalizaciéon de tramites




6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Tramites: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones regulados por el Estado, dentro
de un procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante
una institucién de la administracion publica o particular que ejerce funciones
administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista.

Racionalizacion: La Racionalizacién de Tradmites busca facilitar al ciudadano el
acceso a los tramites y servicios que brinda el Ministerio, por o que se deben
implementar acciones normativas, administrativas o tecnoldgicas que fiendan a
simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los trdmites y servicios
existentes.

Instrumentos de gestion de la informacion: relacionada con la elaboracién,
adopciéon, implementacion y actualizacién del Registro de Activos de
Informacién, el Indice de Informacién Clasificada y Reservada, el Esquema de
Publicaciéon de Informacion y el Programa de Gestion Documental.

Criterio diferencial de accesibilidad: relacionada con la garantia del acceso a la
informacion a poblacién indigena y poblacién en situacion de discapacidad en
términos de canales, idiomas, lenguas y medios.

Monitoreo al acceso a la informacién: relacionada con el seguimiento al
cumplimiento de los principios del derecho de acceso a la informacion
establecidos en la Ley 1712 de 2014.

El Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT El Suit es la fuente Unica y vdlida
de la informacion de los trdmites que todas las instituciones del Estado ofrecen a
la ciudadania, facilita la implementacion de la politica de racionalizacién de
trdmites y contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la
generaciéon de focos de corrupcion.

POCESOS MISIONALES o de la cadena de valor (bdsicos): relacionados con la
generacion de valor para el cliente y la misma organizacioén. incluyen todos los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento
de su objeto social o razdn de ser.

ITCMB: Institucion tecnoldgica colegio mayor de bolivar



7. AUTODIAGNOSTICO

La siguiente grafica muestra el resultado del autodiagndstico de Transparencia y
Acceso a la Informacién, obtenido en una calificacién de 0 a 100 puntos.
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llustracion 1. Clasificaciéon general
Fuente: Planeacion de la ITCMB
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Portafolio de oferta Priorizacion Estrategia de Resultados de la
institucional participativa de racionalizacion de racionalizacion
(trAmites y otros Tramites a trdmites formulada e  cuantificados y
procedimientos racionalizar implementada difundidos
administrativos)
identificado y
difundido

llustracion 2. Clasificacién por componentes
Fuente: Planeacién de la ITCMB



Es fundamental formular e implementar un plan de Racionalizacion de Tramites, el
cual garantice un desarrollo eficiente de la gestion y generar mayor fortalecimiento
organizacional para mejorar la relacién con los ciudadanos. Es necesario generar un
compromiso o estrategia que facilite la relacién del usuario con la institucion,
identificando los posibles riesgos en las dreas misionales, administrativas y de apoyo,
para fortalecer la transparencia en el actuar institucional, aplicando las politicas de
buen gobierno y la funcion publica como lo indica la normatividad, contribuyendo a
la respuesta oportuna de la solicitudes de los usuarios de forma eficaz y eficiente,
brindando informacién de forma transparente y oportuna.



8. METODOLOGIA

En el proceso realizado con los trdmites para el ano 2020 se identificd, que era
necesario crear el PROCESO DE RACIONALIZCION DE TRAMITE, el cual permitiria la
consolidacion de informacién a la oficina de planeacion y constituiria una guia a los
diferentes procesos para cumplimiento de la racionalizacion de sus procesos.

A continuacion, se relaciona el flujograma del proceso:

RACIONALIZACION DE TRAMITES

Drirectos da Planaesidn y
Secrataria Ganaral Bt v i e o

Profesional de apoye a Comitd insSudonal de
Planaaodn Cadad

Lidares da prosess Gautidn y D e
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Publicar sl plsn de
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racionslizackin de
et tes

e

Amalzar informe o
mennceE
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seguiTETCs
et &1 Rl
cha o

Rasadizie infoame
i e

s TSI & b

impberme iackin

llustracion 3. Flujograma del procedimiento de racionalizacién de tramites



Fuente: Planeacion de la ITCMB
Asi mismo se crearon varios formatos para garantizar el debido cumplimiento

de este proceso:

INVENTARIO DE TRAMITES

IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE TRAMITES

SEGUIMIENTO

TRAMITES PRIORIZADOS

PLANEACION DE RACIONALZIACION

llustracion 4. Formatos del procedimiento de racionalizacién de tramites

Fuente: Planeacién de la ITCMB

En primer lugar, se implementard el formato “inventario de tramites”, este serd
utilizado para listar todos los trdmites y opas de la ITCMB, por procesos, este
formato debe ser diligenciado por cada lider del proceso y debe ser remitido
a planeacion.

Luego, deberdan ser clasificados y priorizados, segun las variables definidas por
el comité de gestion y el direccionamiento estratégico de la institucion,
sometiéndose a aprobacion en el mismo, utilizando el formato “identificacion
y priorizacion de tramites”

Después se debe realizar la planeacion y asignacion de recursos segun lo
decidido en el comité de gestion, para esto se debe utilizar el formato
“Planeacion de racionalizacion”, el encargado de diligenciar este formato es
el lider de cada proceso.



Y, por ultimo, se realizard seguimiento con el formato “Seguimiento”, en el cual
se medird que tan efectiva fue la racionalizacion de los tramites priorizados.

Este proceso fue aprobado y deberd serimplementado a partir de la vigencia
2021.

La metoddloga a utilizar serd: “Guia metodoldgica para la racionalizacion de
tramites” la cual es suministrada por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA, la cual consta de 6 pasos:

- Preparacion

- Recopilacion de informacion general

- Andlisis y diagnodstico

- Formulacién de acciones y rediseno del frdmite
- Implementacién y monitoreo

- Evaluacion y ciclo continuo de racionalizaciéon

La variable a tomar en cuenta y se buscan reducir son:

e Costos

e Tiempos

e Documentos
* Procesos

Estas etapas se ven reflejadas en el plan y cronogramas construidos, para con ello
dar cumplimiento a la metodologia establecida.

9. SEGUIMIENTO

9.1. Priorizacion de tramites

A partir del reconocimiento de los framites u OPA vigentes, y que resultan
viables para un proceso de racionalizacion, se identificd informacion que
permita priorizar l1os procedimientos a intervenir durante un ciclo; los framites,
por su cardcter de obligatoriedad ante el usuario, han de tener ya de por si
preferencia.

En el andlisis realizado por el equipo de la ITCMB, se notd, que existen tramites
gue no habian sido contemplados en todo el proceso, y se decididé que era
necesario incluirlos, teniendo en cuenta que se debia hacer un trabajo con el
lider del proceso al que pertenece dichos tramites y recopilar el paso a paso



y documentos necesarios para

aprobacion de la alta direccidn.
A continuacion, se presenta una tabla resumen, en la cual se indica cuales
tramites se priorizaron y la accién a tomar con cada uno (Incluir en la
plataforma, eliminar, actualizar o cambiar el nombre).

INVENTARIO DE TRAMITES

NOMBRE DEL TRAMITE

la racionalizacidn, asi como ftener la

ESTADO

PROCESO

Certificados De Notas

1 Admision, registro y control Racionalizado
Estudiantes
Certificados De Notas
2 Admision, registro y control Racionalizado
Egresados
Certificado Del Pemsun
3 Admision, registro y control Pendiente
Academico C/U
) Certificados De Historia
4 Admision, registro y conftrol En proceso
Laboral
Constancia De Matricula
5 Admision, registro y control . . Racionalizado
O De Asistencia
] Certificado De
6 Admisidn, registro y control Pendiente
Terminacion De Estudio
] Constancia De Diploma En
7 Admisidn, registro y control . Pendiente
Tramite
o . Copia De Recibos .
8 Admision, registro y conftrol Pendiente
Cancelados
Cursos Vacacionales (5-9
9 Decanatura ) En proceso
Estudiantes)
o . CURSOS VACACIONALES
10 Admision, registro y conftrol ] ) En proceso
(10 O Md&s Estudiantes)
o ) Derecho De Grado ) )
11 Admision, registro y conftrol Racionalizado

(Ordinario)




12 Admision, registro y control Duplicado De Diploma Pendiente
o ‘ Duplicado 0 Copia Del .
13 Admision, registro y conftrol Pendiente
Acta De Grado
14 Decanatura Examen De Habilitacion Pendiente
Incluir en Plan
Decanatura Examen Supletorio de accion
15 decanatura
Incluir en Plan
Examenes De Sufic. Y De )
Decanatura de accidn
Clasificacion
16 decanatura
o . Inscripcion A Los . .
Admision, registro y control . Racionalizado
17 Programas Academicos
Incluir en Plan
de accion
Medio educativos Multa De Biblioteca .
Medios
18 educativos
Incluir en Plan
CINI Movilidad Estudiantil de accioén de
19 CINI

Tabla 2. Priorizacién de tramites

Fuente. Construcciéon del autor




9.2. Seguimiento al plan de Racionalizacién

El acceso a trdmites y servicios Utiles, simples y oportunos es la base de una
adecuada relacion entre el Estado y la ciudadana en la gestion de 1o publico.
Llegar a esta situacion, sin embargo, no procede de acciones aleatorias, sino
de un correcto reconocimiento de la poblacion objetivo de la gestion de las
instituciones.

De acuerdo a los andlisis surtidos mediante el instrumento anteriormente
descrito se procedid al desarrollo de acciones de mejora en aspectos
procedimentales, juridicos o tecnoldgicos para los tramites priorizados.

1. Caracterizacion de los tramites:

- Estado: CULMINADO

- Descripcion: este proceso de realizd ya que existio la necesidad de la
descripcidn paso a paso de cada proceso a racionalizar y asi poder
identificar los tipos de racionalizacidon que se podian realizar , a corte de
09/07/2020, todos los framites priorizados se encuentran caracterizados
y lainformacion se encuentra compartida en la nube ( GOOGLE DRIVE
- HERRAMIENTA INSTITUCIONAL, en la cual tiene acceso todo el equipo
de planeacidn, incluyendo a la persona responsable de hacer el cargue
de la informacion en la plataforma SUIT.

En la siguiente imagen podemos observar los trdmites que fueron
priorizados, a los cuales le fue creada una carpeta en el drive institucional:

L Drive Q_ Buscar en Drive - ® © i Q'l; a
l' ii Miunidad > PLANEACION INSTITUCIONAL > PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES > TRAMITES ~ 2 H @
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacié Tamaiio de archivo
Prioritario
TRANSFERENCIA y 27 ago. 2020 yo -
» @ Mi unidad B 0
2, compartido conmigo B REFERENTES OTRAS ENTIDADES y 27 ago. 2020 yo =
©  Reciente B3  PAGO DE MULTAS i
Yt  Destacados
B PAGO DE DERECHO A GRADO y 27 ago. 2020 yo =
[  Papelera
B wmATRICULA y 27 ago. 2020 yo -
&=  Almacenamiento N
B3 INSCRIPCION PREINCRIPCION y 27 ago. 2020 yo -
12,6 GB utilizado
B3  HABILITACION y 27 ago. 2020 yo -
B3 EVALUACION DE SUFICIENCIA y 27 ago. 2020 yo -
B3 ADICION DE CREDITOS y 27 ago. 2020 yo -

llustracion 5. Tramites priorizados con su respectiva caracterizacion

Fuente: Drive ITCM - Carpeta planeacién institucional - Plan de Racionalizacién de tramites



Cada uno de los tframites tiene un documento en formato Word, donde se
describe el paso a paso, seguido de un documento en Excel, donde estan las
opciones o requisitos exigidas por la plataforma SUIT al momento del cague
del trdmite y se le anexa los documentos legales que rigen el cobro del frdmite,
para el cado de habilitacion (ver ilustracion) esta se encuentra regida por los
derechos pecuniarios publicados por la ITCMB en el 2019.

Miunidad » e« > TRAMITES > HABILITACION ~ 2
lombre Propietario
[ rasoAPASO.docx
HABILITACION.xIsx

Bl AcuerdoN_13_2019.pdf

llustracion 6.Documentos en el Drive institucional del tramite habilitacion

Fuente: Drive ITCM - Carpeta planeacién institucional - Plan de Racionalizacion de framites

2. Se redlizd la caracterizacion y cargue a pdgina web de las
caracterizaciones de los diferentes procesos, dando asi acceso a los
grupos de valor, para el conocimiento del paso a paso de cada uno de
los tframites identificados:



D e &5 %‘-r- C‘Zj

ﬂ Atencion
al Ciudadano

MEJoRADO PoR Google

INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

iNuevo Horario de trabajo de 8:00 am a 12:30 - 1:30 a 5:00 pm

Al
ﬂ INSTITUCION TECNOLOGICA
—— COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

RIPCIONES

BIERTAS

primer periodo 2021

Click aqui
y conoce el
instructivo | ppe

PLANEACION PLATAFORMA TALENTO api +
pse DE pAGO i SRR -~
[l wFo eventos M  Centro de Asistencia

buscar

llustracion 7. Ingreso a Atencion al ciudadano

web: www.colmayorbolivar.com

Atencion permanente
P, & Peticiones e
< g y oportuna para todos ﬁ

@ Reclamos

& Solicitudes requerlmlentOS

& Chat
@ Consuita

Servicios de Atencion al Ciudadano.

PQRS 3

Peticiones, Quejas,
Reclamos y Solicitudes

Tramites y Servicios

Q
Glosario |

CARTA DE TRATO DIGNO

A LA CIUDADANIA
Cartade Trato Digno

llustracion 8. Tramites y servicios - Atencion al ciudadano

web : www.colmayorbolivar.com



http://www.colmayorbolivar.com/

En este lugar, dispuesto en la pdgina www.colmayorbolivar.edu.co, podemos
visualizar los tramites caracterizados, de la siguiente manera:

CARACTERIZACIOMN DE TRAMITES / OPAS

Illnmhn Adicionar orédifos a s maticula
También s& conoce .

Compra de onédiios odcionales
|:n|'rh:|
I da o ol Adicionor crédiios por el estudionies o su mokicuia
wsuorio [Objetive)
5@ puede reolizor
por medios = WRL: Ho =
elechdnicos?

Mombee del . . .
Aprobacian o negocidn de o solcifud de odicién de crédios
resuibodo
Iﬂ-mnﬂ Antes del herming del 20% del fempo del desonollo de ki
obdencion mignaiuen o moduio
1 Then
observocknes ¥
excepchongs al HA
tempo e
oblencién?
Medic por donde e N .
resancial f Coreo slectrdnico
obflens o resuifads

TITULOS,
! Elemento del
Tipo de Homno Mumero A CAFTULOS O framite
ARTICULOS
Caphulo T2
adicidn v
Reglamanta canceladan
astudiansi e CLMCG ¥
Cursos
Acuerdo Mo, D4 irfememesirole
1 19 Pogo
Acuendo e
derechas
peCLnianos Acuerda Mo, 13 17 Pogo
. En un punto de alencidn Faculiodes
|I M e i egpeaciico de lo irstfucdan ol ocodémicas

|"‘:r":I oe '-"‘:"di" Fechas especificos publicodos &n poging wieb

|Regisi dingide o Estudiantas

llustracion 9. Ingreso a plataforma SUIT

Fuente: Autor del documento

3. SEGUIMIENTO: Cargue de tramites en la plataforma SUIT

- Estado: EN PROCESO

- Descripcion: Este proceso se estd realizando, con el apoyo de la oficina
de planeacion, se estd fomando cada uno de los framite racionalizados
y se ingresa el paso a paso en el SUIT


http://www.colmayorbolivar.edu.co/

Para el ingreso en la plata forma de SUIT, se tiene como usuario a la
coordinadora de planeacion BLAS OTERO

Usuario para el colegio mayor de bolivar: SCUETO19 (ver ilustracion 3)

SUIT v3

Depar A
Sitemalinicoda [de Ia FUNCION PUBLICA ]

Informacién de Tréamites e

V¢ cotontg
Ingresar al SUIT
W (FORIOHE Recuerde que después de 3 intentos fallidos se

bloquears su cuenta y debe esperar 10 minutos para

volver a intentarlo
Gares

™

1eCAPTCHA
acidad - Témminz

\/ No soy un robot

(Olvido su contrasefia?

Usuario y/o clave invilida. Por favor verifique e intente nuevamente. Si el problema continiia por favor contactese con soporte

llustracion 10. Ingreso a plataforma SUIT

Fuente: hitp://tramites]1.svit.gov.co/suit-web/suit_authentication

En la plataforma SUIT tenemos tres mddulos:

- Gestion de usuarios
- Gestion de formularios
- Gestion de inventarios

El porcentaje de avance para cada mddulo es de 100%, 80% y 63%. (Ver ilustracion)


http://tramites1.suit.gov.co/suit-web/suit_authentication

Gestion de usuarios

Porcentaje de avance | 100% |
Para tener una gestion de usuwarios al 100%:, debe tener como minimao;

- Un usuario con rol de Administrador de usuarios
- Un usuario con rol de Administrador de tramites

Q

Gestidn de formularios |

Porcentaje de avance | 83% |

& Para tener una gestion de formularios al 100%, todos los formularios que se encuentran en su inventario deben estar asociados por lo

menos a un formato integrado

Gestion de inventarios |

Porcentaje de avance en la inscripcion de tramites y Otros Procedimientos Administrativos-OPAS: | 65% |

Para tener una gestion de inscripcidn de formatos integrados (Sean tramites o procedimientos administrativos) al 100%, debe tener
todos los formatos integrados en estado “Inscrito’

llustracion 11. Médulos del SUIT y su porcentaje de cumplimiento

Fuente: hitp://tramites]1.svit.gov.co/suit-web/suit_authentication

En el mdédulo de gestidon de Usuarios tenemos a 3 personas con acceso, con un
cumplimiento del 100%

e Emerson Rivera- Lider del proceso de soporte y desarrollo tecnoldgico
e Siria Cueto- Coordinadora de Planeacion
¢ Nelly Carranzo- Lider del proceso de Control interno

‘orcentaje de avance | 100% |

& Para tener una gestion de usuarios al 100%, debe tener como minimo:

- Un usuario con rol de Administrador de usuarios
- Un usuario con rol de Administrador de tramites

H (] Exportar a Excel &4 Separar

Fecha
Nombre ‘ Apellido Correo electronico institucional Usuario Roles creacion | Estado ‘
ZMERSON RIVERA erivera@celmayorbolivar. edu.co ERIVERAD48 Administrador de tramites 13/08/20... ACTIVO
3IRIA BERNA.. CUETO ALBOR  plansacion@colmayorbolivar.edu.co  SCUETO719 Administrador de tramites [ Admi_. 11/10/20_ ACTIVO
JELLY CARRAMZA S a.asesoriaci@colmayorbolivar.edu.co NCARRANZA168 24/01/20. . ACTIVO

Total registros: 3

Q

llustracion 13. Modulo gestion de usuarios
Fuente: http://iramites1.suit.gov.co/suit-web/suit_authentication



http://tramites1.suit.gov.co/suit-web/suit_authentication
http://tramites1.suit.gov.co/suit-web/suit_authentication

En el mddulo de gestion de Formularios nos muestra todos los trdmites que han sido
cargados en el SUIT, con un cumplimiento del 83%

Institucion consultada COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

Avance institucidn - Gestion de formularios

Porcentaje de avance | B83%

A

Para tener una gestidn de formularios al 100%, todos los formularios que se encuentran en su inventario deben estar asociados por lo
menos a un formato integrade

Ver - @ Exportar a Excel fj‘ Separar
‘ ‘ J Formatos
Formulario disponible | Fecha de | Fecha de | integrados
|| Tipo Cadigo Mombre del formulario para inclusion |actualizaci{relacionados| Estado |Acciones

JA - Propio SUIT-5730-... adads Descargable 24/02/2020 24/02/2020 Eliminado
A - Propio SUIT-5564-... Entrega de Carnet Descargable 19/06/2019 Dispenible
A - Propio SUIT-4244-... solicitud de grado Diligenciable 13/10/2016 1 Disponible
A - Propio SUIT-4252-.. Formato de Matricula Diligenciable 13/10/2016 1 Disponible
A - Propio SUIT-4239-.. Formato de Solicitudes Diligenciable 12/10/2016 2 Disponible
A - Propio SUIT-4237-.. Formulario de reingreso Descargable 12/10/2016 19/06/2019 1 Disponible
A - Propio SUIT-1875-.. Inscripcion Transaccional 6/02/2014  21/05/2020 4 Dispanible

Total registros: 7

llustracion 12. Modulo gestién de formularios

Fuente: http://tramites1.suit.gov.co/svit-web/suit_authentication

e encuentra en la fase de prueba para ponerlo en posterior marcha

(80% de avance).

e El avance por moédulos en el SUIT es: modulo de gestion de usuarios
100%, modulo de gestion de formularios 80% y médulo de gestion de

inventarios 60%

e Se redlizd procedimiento de racionalizacion de trdmites, el cual
busca consolidar la informacion y realizarle el seguimiento de una
manera facil y sencilla, para su responsable, midiendo la efectividad

de la realizacion.

e Serecomienda incluir el plan de racionalizaciéon en el plan de accién
del proceso correspondientes y asi velar por que se dé cumplimiento

satisfactorio a lo planeado.


http://tramites1.suit.gov.co/suit-web/suit_authentication

10. SEGUIMIENTO AL PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
La ITCMB establecioé en su direccionamiento estratégico para el ano 2021, un plan de racionalizacion de tramites

(Anexo), el cual fiene como guia un cronograma que se muestra a continuacion:

OBJETIVO

ACTIVIDAD

Preparar
framites, Realizar

RESPONSABLE

Planeacién y

FECHA DE
EJECUCION

PRODUCTO

Formato
inventario de

inventario de Mejoramiento de la 1/12/2020 .
. tframites FT-PI-
procesos Calidad 031
misionales
Identificarlos | Identificar de los . Formato
framites framites de 'Plone.ooon v inventario de
1 DIAGNOSTICO Mejoramiento de la 3/12/2020 .
(procesos procesos . tframites FT-PI-
o . Calidad
misionales) misionales 2021 031
. Acta de
Priorizar de comité/
_’rrom!fes a Comité de Gefflon y 4/12/2020 | Aprobacion d
racionalizar en el Desempeno :
etramites
2021 .
priorizados
Reducir los Disefar y definir | Comité de Gestidon y .
. . = . Construccion
frémites, con acciones para | Desempeno / Oficina
. . s de plany
el menor mejorar framites de Planeacidony CrONOArama
5 RACIONALIZACION esfuerzo y (Construccion de | Mejoramiento de la 31/01/2021 dge
DE TRAMITES costo para el plany Calidad/Responsables . S
. racionalizacion
usuario, a cronograma de del proceso :
. . R - d etramites
fravés de racionalizacion d asociadas con los
. . A 2021
estrategias etramites 2021 framites

AVANCE
DE
EJECUCION



juridicas,
administrativas
o tecnoldgicas

Presentary
someter a
aprobacion de
propuestas y
desarrollo de

Comité de Gestidén y
Desempeno / Oficina
de Planeacién y

50%

acciones de Mejoramiento de la Plan de
mejora en Calidad/Responsables 30/10/2020 mejora de
aspectos del proceso frémites
procedimentales, -
S asociadas con los
juridicos o ramites
tecnoldgicos
para los trdmites
priorizados
Tramites
priorizados
Oficina de Planeacion racionalizados
Implementar y Mejoramiento de la segun
Plan de Calidad/Responsables 01/021202] cronograma/
racionalizacion del proceso 15/12/2021 Informe de
de tramites asociadas con los diagnostico
trédmites framites
2021/Actas/
Socidlizaciones
Registrar
estrategias de | Oficina de Planeacién | 1/10/2021
racionalizaciéon | y Mejoramiento de la al SUIT
de tramites en Calidad 15/12/2021
SUIT
- Realizar Oficina de Planeacién 1. Informe de
verificar el seguimientos y Mejoramiento de la seguimiento al
SEGUIMIENTO cumplimiento 2 - 31/04/2021
del plan de periddicos a la Calidad/Control plan de

estrategia de

Interno

racionalizacion




racionalizacion
de tramites

racionalizacion
de tramites

20/09/2021

5/12/2021

de tramites
2. Formato
racionalizacién
de framites FT-
PI-031

Tabla 3. Plan de racionalizacién de tramites de la ITCM 2021

Fuente: Construccion del autor




11. SEGUIMIENTO AL CRONOGRAMA

FECHA Est
ACTIVIDAD M o | ALE S
2020 | ENE FEB. | MAR. | ABR. |AY | JUN. JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC. 5 LE
(Sj(;CICIhZCICIOH Acta de
rocedimient comite
gs oo | Planea | 4/12/ 3/06/ 100 RS
y form cion | 2020 2021 /4 gestion
de tramites a
- 09/12/202
lideres de 0
proceso
Formato
Inventario de | Planea | 1/12/ 100 inventario
. . de
framites cion | 2020 % ;
framites
FT-PI-031
Comit
, Formato
& de inventario
Priorizacion de | gestion | 4/12/ 100
. de
tramites y 2020 % .
g m framites
N FT-PI-031
peno
Planes de
accion
Incluir en . de
lanes de Lideres diferentes
Sccion de 12/12 ey procesos
framites proc;:es /2020 7 (sistemas,
racionalizados medios
educativ
0s)




Documen

fo
. . publicad
Fusliceeion Planea 31/01 O en pag
de plan de . .
. cion /2021 web; Plan
framites 2021
de
framites
2021
Documen
fo
ler publicad
segumiento ©enpag
Planea 31/04 web;ler
Plan de . .
. . cion /2021 segumien
racionalizacio
- to Plan de
n de tramites . .
racionaliz
acion de
framites
Documen
fo
2do publicad
segumiento ©enpag
Planea 20/09 web;2do
Plan de . .
. . cion /2021 segumien
racionalizacio
: to Plan de
n de tramites . .
racionaliz
acion de
tframites
Documen
3er e
segumiento uisieee
PIc?n de Planea 5/12/ 0 en pag
. . . cion 2021 web;3er
racionalizacio .
i segumien
n de tramites
to Plan de

racionaliz




acion de

tframites
Planeacion Lideres irf\?;nr?’r(?]tr(i)o
de de 23/02
9 . o de
racionalizacio | proces /2021 :
n de framites o) framites
FT-PI-031
Revisar
informacion
sobre misién,
funciones,
procesos
misionales, y
sobre los Informe
productos de
1| que resultan Planea 20/02 diagnosti
0| dela cion /2021 co
ejecucién de framites
los procesos y 2021
que estdn
dirigidos a los
ciudadanos o
grupos de
valor de la
entidad.
Identificar las
dependencia
s responsables Matriz de
de la enfrega tramites
1 | de dichos Planea 20/02
1 | productos, la cion /2021 q por
. ependie
normativa neia

asociada, los
requisitos que
se solicitan a




los usuarios
para
acceder, los
puntos de
atencién en
donde se
prestan al
usuario y los
horarios de
atencién.

J—

Revisar si los
productos
identificados
corresponden
a trédmites
(verificar
cumplimiento
de las
siguientes
cardcteristicas
): inician por
la solicitud del
usuario, fienen
soporte
normativo, el
solicitante
ejerce un
derecho o
cumple con
una
obligaciéon y
son oponibles
o)
demandables
por el usuario.

Planea
cion

20/02
/2021

Matriz de
framites
por
dependie
ncia




Revisar si los
productos
identificados
corresponden
a
procedimient
0s
administrativo

- Matriz de
s (verificar el tramites
1 |cumplimiento | Planea 20/03 or
3| delas cion /2021 P .
S dependie
siguientes .
A . ncia
cardcteristicas
): estdn
asociados a
un trdmite, su
realizacién no
es obigatoria
para el
usuario.
Revise la
informacion
que estd
cargada en el
SUIT para
) ™ . Informe
identificar si de
1 los framites y Planea 24/03 diagnosti
ofros .
4 - cion /2021 co
procedimient .
05 Gue se framites
° 2021
encuentran

registrados
siguen siendo
vigentes para
la entidad




Revisar sila
totalidad de
los tramites y
ofros

procedimient Informe

0s . i .
1 administrativo quneo 24/03 diagnosti
5|7, . cion /2021 co

s idenfificados ;

en el framites

. . 2021

inventario se

encuentran

registrados en

el SUIT

Si los tfrémites

y otros

procedimient

0s

identificados

en el Solicitud

inventario no de

estdan aprobaci

registrados y 6n del

su norma de frdmite
j|creaciones g eq 10/04 conla
6 ptgsferlor al cion /2021 Mgplfesfo

ano 2005, cion de

presente a Impacto

Funcion Regulatori

PUblica la oa

solicitud de Funcion

aprobacion PuUblica

del trdmite

conla

Manifestacion

de Impacto

Regulatorio




Registrar los

trdmites y
ofros
procedimient
oS Actualiza
] administrativo quneo 8/07/ 8/08/ cion de
7 . cion 2021 2021
sen el Sistema SUIT
Unico de
Informacién
de Trdmites
(SUIT)
Difundir
informacion
sobre la oferta
institucional
de trdmites y
ofros . Planea Actas,
procedimient - . .
os en cion/ Publicaci
1 lenauaie claro Lideres 23/02 3/06/ 3/11/ ones en
g engval del /2021 2021 2021 pag web
y de forma
proces y redes
permanente a .
. o) sociales
los usuarios de
los trdmites
teniendo en
cuenta la
caracterizacié
n
. Documen
Analizar los
.. to de
tfrdmites con .
mayor Analisis
] frecuencia de quneo 11710 0% I de
9 S cion /2021 impacto
solicitud o de
volumenes de .
o framites y
atencion

OPAS




Documen

Analizar los to de
frédmites con Analisis
2 | mayor tiempo | Planea 11/10 de
0 | de respuesta cion /2021 impacto
por parte de de
la entidad framites y
OPAS
Identificar Documen
P to de
tfrédmites que .
facilitan la Analisis
2 imolementaci Planea 20/10 de
1 me cion /2021 impacto
on del
de
Acuerdo de .
Paz framites y
OPAS
|dentificar
.. Documen
tfrdmites que
, fo de
estan .
relacionados Analisis
2 Planea 20/10 de
con las metas . .
2 cion /2021 impacto
de los Planes
de
de Desarrollo .
(nacionales o framites y
o OPAS
territoriales)
Identificar los
L. Documen
tfrdmites que
, to de
estardan ..
incluidos Analisis
2 Planea 21/10 de
dentro de los . .
3 cion /2021 impacto
Centros
de
Infegrados de ;
Servicio al framites y
OPAS

Ciudadano




Identificar los
trdmites que
hacen parte
de la Ruta de
la Excelencia

Documen
o Mapa de to de
ruta que .
adelanta el Andlisis
20 T Planea 23/10 de
Ministerio de . 0% I
4 . cion /2021 impacto
Tecnologias de
de la .
Informacion y framitesy
OPAS
las
Comunicacio
nes - DNP y
Funcioén
PUblica
Identificar los Documen
trémites que fo de
estdn Analisis
2 |relacionados | Planea 23/10 0% de
5 con los cion /2021 | impacto
indicadores de
de Doing framites y
Business OPAS
Identificar los
.. Documen
frdmites con
mayor fo de
) Analisis
2 C‘Sg.‘(‘]‘iod 9 | pianea 11710 | e
6 | YS9 cion /2021 | impacto
reclamos y
. de
denuncias de .
los framites y
OPAS

ciudadanos




Identificar los
trdmites que

requieren

mayor

atencién en

razén a su

complejidad, Documen
costos y

afectacion de quneo fo d.e'

g la L%Z?e/s 11/10 Anﬂms
7 gog‘epem'v'dc del /2021 07 R
! . proces de

conformidad .
con Ias [¢) framites y
OPAS
encuestas
aplicadas
sobre
percepcion
del servicio a
los
ciudadanos
Analizar e
identificar los Documen
trdmites de la | Planea to de
entfidad que cion/ Analisis
2 | fueron objeto | Lideres 24/10 0% de
8 |de del /2021 | impacto
observacion proces de
por parte de o framites y
las auditorias OPAS
externas
Identificar los Formato
trdmites de Plgneo inventario
2 mayor tarifa cion/ 24/10 (074 de
9 Lideres /2021 :
para los gel framites
usuarios .| FT-PI-031




proces

o)
Consultar a la
ciudadania
sobre cudles
Planea
son los .
fr&mites mds cion/ Informe
3 ENAOITOSOS Lideres 24/10 0% de
o | ENgoIrosos, del /2021 . encuenta
complejos,
proces S
costosos, que
o
afectan la
competitivida
d, etc.
Identificar los
trdmites que
Planea
generan cion/ Formato
3 ::nocs?rlgsr?rf’rernos Lideres 24/10 (0)74 InVG;;OFIO
1 del /2021 = ;
en su roces framites
ejecucién P o FT-PI-031
para la
entidad
Con base en
el andlisis de
todas las
. Planea
variables . Formato
anteriores cion/ inventario
3. Lideres 26/10
priorizar el (074 de
2 . del /2021 ;
conjunto de roces framites
fr&mites a P . FT-PI-031
racionalizar

en la vigencia
2022




Implementar
mejoras en los
procesos que

soportan la
entrega de
productos y/o
servicios,
tfeniendo en
cuenta los Procesos
recursos con . modifica
los que Lideres dos segun
3 del 3/06/ 8/12/
cuenta la 0% las
3 . proces 2021 2021 )
enfidada y los mejoras
l¢) .
resultados de impelmen
la conuslta tadas.
ciudadana,
los asociados
a los trdmites
y otros
procedimient
os
administrativo
S
Medir
eveo?uc?/r " SEGUIMIE
disminucion NTO AL
de CRONOG
3 | framitadores | Planea 4/12/ RAMA DE
4 |y/o terceros cion 2021 U7 | RACIONA
LIZACION
gue s]? oy DE
enefician de
los usuarios TE{A\Q/I\I(T)ES
del tramite. o
Mediry SEGUIMIE
:53 evaluar la Plsigio 26]22]/ 0774 NTO AL
disminucién CRONOG




de las RAMA DE
actuaciones RACIONA
de corrupcién LIZACION
que se DE
puedan estar TRAMITES
presentando. FT-PI-031
Realizar —
campanas de
difusion sgk?re Planea Actas,
los beneficios . . .
Ue obfienen qon/ Publicaci
3 E)S LsUarios Lideres 3/06/ 18/11 0% ones en
6 del 2021 /2021 | pag web
con las
. proces y redes
mejoras .
. e} sociales
realizadas
al(os)
tr&dmite(s)
Realizar
campanas de
difusidén y
estrategias
que busquen
lc? roBIacidn Planea Actas,
dz IoFs) meiords cion/ Publicaci
3 de 105 Trérj‘nh‘es Lideres 3/06/ 18/11 0% ones en
7 en los del 2021 /2021 - pag web
- proces y redes
servidores .
- o} sociales
publicos de la
entidad
responsables
de su
implementaci
on
3 | Realizar Planea 3/06/ 18/11 0% Actas,
8 | campanas de | cion/ 2021 /2021 | Publicaci




difusion y
apropiacion
de las mejoras
de los trédmites
para los
usuarios

Lideres
del
proces
o

ones en

pag web
y redes

sociales

Tabla 4 Avance Cronograma de plan de racionalizacion de tramites 2021

Fuente: Construccidon del Auto




12. CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO

Segun el seguimiento realizado a mayo de 2021 al plan de racionalizaciéon de tradmites
de lainstitucion tecnoldgica colegio mayor de Bolivar podemos concluir que:

e El plan se encuentra en ejecucion y a la fecha no se registra retrasos en las
actividades planeadas ya que todas las actividades o las fases se han
cumplido satisfactoriamente

Segun el seguimiento realizado mayo del 2021 al cronograma de racionalizacion de
trdmites donde podemos ver las actividades especificas de cada fase podemos
concluir que:

e se estd ejecutando y a la fecha se registra adelantd significativo en cada
actividad

e Desde planeacion se Estd realizando el andlisis correspondiente y el
seguimiento a cada lider responsable de racionalizar el trdmite de cada
proceso

e El proceso de sistema ha sido esencial ya que para racionalizar los tfrédmites de
va haber un componente tecnoldgico y desarrollo el cual se ha mostrado muy
comprometido el desarrollo del plan trazado.

e En el 2021 se estd utilizando un elemento de comunicacién el cual ha sido
crucial lamado mesa de ayuda en el cual cada lider puede diligenciar los
requerimientos necesarios para el desarrollo de los mddulos para poder
racionalizar los trdmites ademds en el ano 2021 se habilité el botdn PSE que
corresponde a los pagos electronicos y asi se ha facilitado el proceso para la
racionalizacion de los trdmites sobre todo de admisidn registro y conftrol

13. ANEXOS

e Anexo 1. Cronograma de racionalizacién de la ITCMB 2021

e Anexo 2. Plan de racionalizacion de tramite 2020

e Anexo 3. Procedimiento de Racionalizacion de tramites

e Anexo 4. Formato FT-PT-031 FORMATOS RACIONALIZACION DE TRAMITES



14.REFRERENCIAS

e Guia para la metodologia de racionalizacién de trédmites version 1- Funcion
publica

¢ Plan de racionalizacion de tramite 2020 ITCME

e POLTICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES VIGENCIA 2020 -
http://www.candelaria-
valle.gov.co/Transparencia/Politicas%20Institucionales/Pol%C3%ADticas%20d
e%20Racionalizaci%C3%B3n%20de%20Tramites.pdf



