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1. ‘ INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de tramites busca facilitar al ciudadano el acceso a los tramites 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 Universitaria Mayor de Cartagena, 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 diagnostico y planeaciéon, 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 tramite a traves del uso de

correos electrénicos, internet, paginas web, entre otro.

De acuerdo a ello, el presente documento plantea la estrategia de racionalizacion de tramites
de Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, bajo los principios de la transparencia y lucha

contra la corrupcion, permanentemente en busqueda de mejoramiento continuo.
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3 ‘ MARCO LEGAL Y NORMATIVO

NORMA REFERENCIA

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
Ley 962 de 2005 tramites y procedimientos administrativos de los organismos

y entidades del Estado

Establece el procedimiento para la creacion de nuevos
tramites y la elaboracion del plan anticorrupcion y de atencion
Ley 1474 de 2011 ' ' ' '
al ciudadano que tiene como componente la estrategia Anti

tramites. (Articulo 73y 75).

Establece las normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Decreto Ley 019 de 2012 Administracion Publica, faculta al DAFP para estandarizar
tramites y formularios, fortalece el SUIT y ordena la

depuracion de la informacion contenida en este sistema

Por el cual se reglamenta los articulos 73y 76 de la Ley 1474

de 2011.

Decreto 2641 de 2012

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

Publicar el plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano que
incluya la estrategia Anti trémites, en la seccion
Decreto 103 de 2015 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica" del sitio
web oficial de la entidad, Asimismo se deben inscribir los

tramites en el SUIT, y relacionar los nombres de los mismos

en el respectivo sitio web oficial del sujeto obligado, con un
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NORMA REFERENCIA

enlace al Portal del Estado Colombiano o el que haga sus

veces. (Articulo 4 y 6).

Tabla 1. Marco legal — Racionalizaciéon de tramites
Fuente: Infforme de seguimiento plan de racionalizacién de framites
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4 ‘ OBJETIVO GENERAL

Determinar la hoja ruta para la consolidacion de la politica Institucional de racionalizacién de
tramites, por medio de la definicion de un plan que permita mejorar la prestacion de los
servicios ofertados a la ciudadania objeto de la UMAYOR, en concordancia con la mision y vision

institucional.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar diagnostico de tramites misionales correspondiente a los procesos misionales

de la UMAYOR

- Realizar el inventario y analisis de tramites correspondiente a los procesos misionales

en la UMAYOR

- Analizar el autodiagnostico de la politica de tramites realizada por MIPEG 2020 para

determinar actividades de mejoramiento a incluir en el cronograma de tramites 2021.

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

3er seguimiento plan de racionalizacion de tramites 2021 Pagina | 8
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5 ‘ ALCANCE

La estrategia de racionalizacion de tramites de la UMYOR permite la consecucion operativa de

sus actividades, su respectiva evaluacion y monitoreo, hasta la finalizacion de cada vigencia

6 ‘ RESPONSABLES

Los responsables del presente Plan son la Direccidn de Planeacidn Institucional y Mejoramiento de la
Calidad, Secretaria General, Proceso de soporte y desarrollo tecnologico, Oficina de Control Internoy
demds dependencias responsables de la operacidn de trdmites de la UMAYOR

7 ‘ SEGUIMIENTO

7.1. PRIORIZACION DE TRAMITES

A partir del reconocimiento de los tramites u OPA vigentes, y que resultan viables para un
proceso de racionalizacion, se identifico 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 el analisis realizado por el equipo de la UMAYOR, se notd, que existen tramites que no
habian sido contemplados en todo el proceso, y se decidié6 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 la racionalizacion, asi

como tener la aprobacién de la alta direccion.
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A continuacion, se presenta una tabla resumen, en la cual se indica cuales tramites se priorizaron

y la accion a tomar con cada uno (Incluir en la plataforma, eliminar, actualizar o cambiar el

nombre).
INVENTARIO DE TRAMITES
N° PROCESO NOMBRE DEL TRAMITE ESTADO
1 Admision, registro y control Certificados De Notas Estudiantes Racionalizado
2 Admision, registro y control Certificados De Notas Egresados Racionalizado
3 Admisién, registro y control Certificado Del Pemsun Academico C/U Pendiente
4 Talento Humano Certificados De Historia Laboral Racionalizado
5 Admisién, registro y control Constancia De Matricula O De Asistencia Racionalizado
6 Admisién, registro y control Certificado De Terminacion De Estudio En proceso
7 Admision, registro y control Constancia De Diploma En Tramite Pendiente
8 Admisién, registro y control Copia De Recibos Cancelados Pendiente
9 Decanatura Cursos Vacacionales (5-9 Estudiantes) En proceso
L ) CURSOS VACACIONALES (10 O Més
10 Admisién, registro y control ] En proceso
Estudiantes)
1 Admisién, registro y control Derecho De Grado (Ordinario) Racionalizado
12 Admisién, registro y control Duplicado De Diploma Pendiente
13 Admisién, registro y control Duplicado 0 Copia Del Acta De Grado Pendiente
14 Decanatura Examen De Habilitacion Pendiente
) Incluir en Plan de accién
Decanatura Examen Supletorio
15 decanatura
Incluir en Plan de accion
Decanatura Examenes De Sufic. Y De Clasificacion
16 decanatura
17 Admision, registro y control Inscripcion A Los Programas Academicos Racionalizado
Incluir en Plan de accion
Medio educativos Multa De Biblioteca
18 Medios educativos
Incluir en Plan de acciéon de
CINI Movilidad Estudiantil
19 CINI

3er seguimiento plan de racionalizacion de tramites 2021
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Tabla 2. Priorizacion de tramites

Fuente. Construccion del autor

7.2. SEGUIMIENTO AL PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La UMAYOR establecid en su direccionamiento estratégico para el afio 2021, un plan de

racionalizacion de tramites (Anexo), el cual tiene como guia un cronograma que se muestra

a continuacion:

FECHA DE AVSECE
OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCIO PRODUCTO 4
N EJECUCIO
N
Preparar Formato
framites, Realizar Planeaciény inventario de
inventario de Mejoramiento de la 1/12/2020 .
N framites FT-PI-
procesos Calidad 031
misionales
Identificarlos | Identificar de los .. Formato
framites framites de Planeacion y inventario de
1 DIAGNOSTICO Mejoramiento de la 3/12/2020 .
(procesos procesos Calidad framites FT-PI-
misionales) misionales 2021 031
Priorizar de ég:ﬁi gj
Afrom!tes a Comité de Gefhon y 4/12/2020 | Aprobacion d
racionalizar en el Desempeno X
2021 eframites
priorizados
Disenary definir | Comité de Gestidny .
K = . Construccion
acciones para Desempeno / Oficina de plan
mejorar tramites de Planeaciony crong ror)rlm
(Construccion de | Mejoramiento de la 9
- 31/1/2021 de
plany Calidad/Responsable . o
racionalizacio
Reducir | cronograma de s del proceso n d eframites
; e .fucw 03 racionalizacion d asociadas con los 2021
ramites, con eframites 2021 trémites
el menor
esfuerzo y
5| RACIONALIZACIO Cissfso‘zgr‘;e'
N DE TRAMITES trave d Presentary
"?st e someter a
estrategias i
juridicas aprobacion de Comité de Gestidny
ini " propuestas y Desempeno / Oficina
OdthISTI:(]T'IVOS desarrollo de p ~
o fecnoldgicas acciones de de Planeacion y Plan de
mejora en Mejoramiento de la 30/10/2020 mejora de
! Calidad/Responsable jore
aspectos frdmites
. s del proceso
procedimentales .
I asociadas con los
, juridicos o P
P frdmites
tecnoldgicos
para los frdmites
priorizados
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Tramites
Oficina de priorizados
L. racionalizados
Implementar !’Icnegoon Y segun
Mejoramiento de la 01/02/2021
Plan de I cronograma/
. R Calidad/Responsable al
racionalizacion Informe de
X s del proceso 15/12/2021 . Ny
de tramites ) diagnostico
asociadas con los X
tramites framites
2021/Actas/
Socializaciones
Registrar _
estrategias de oficina de 1/10/2021
. N Planeaciéon y
racionalizacion Meioramiento de Ia al SUIT
de tramites en ! ‘ 15/12/2021
Calidad
suIT
31/04/2021
1. Informe de
Realizar seguimiento al
Verificar el L Oficina de plan de
A seguimientos - : N
cumplimiento eriddicos a la Planeacién y racionalizacio
SEGUIMIENTO del plan de P " Mejoramiento de la 20/9/2021 n de tramites
. N estrategia de "
racionalizacio . SN, Calidad/Control 2. Formato
] racionalizacion . . -
n de framites X Interno racionalizacio
de tramites X
n de framites
FT-PI-031
5/12/2021

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

Fuente: Construccion del autor
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7.3. SEGUIMIENTO AL CRONOGRAMA

FECHA
RESPONS 171 717 1 T o> 1 T T T T T T ] ENTREGA
ABLE BLE

ACTIVIDAD

Acta de
Socializacion de 3/6/ comité
procedimientos y Planeaci | 4/12/ 202 100 de
formato de tramites a on 2020 T gestion
lideres de proceso 09/12/202

0
Formato
inventario
de
tramites
FT-PI-031
Comité Formato

de inventario
3 | Priorizacion de tramites gestiony 42/ [00 de
2020 3 .
desempe tramites
ho FT-PI-031
Planes de

Planeaci | 1/12/ 100

2 | Inventario de tramites on 2020 %

Incluir en planes de Lideres diferentes
4 | accion tramites de 12/12 ey procesos
A . /2020 % .
racionalizados proceso (sistemas,
medios
educativ
0s)
Documen
to
publicad
|| oenpag
74 | web; Plan
de
tramites
2021
Documen
to
publicad
o en pag
web;ler
segumien
to Plan
de
racionaliz
acion de
framites
Documen
to
publicad
o en pag
web;2do
segumien
to Plan
de
racionaliz
acion de
framites
Documen
to
publicad
0 en pag

31/1

Publicacion de plan de Planeaci /202

framites 2021 on

1er segumiento Plan de
6 | racionalizacion de
framites

Planeaci 31/04 100
on /2021 T

2do segumiento Plan . 20/9
7 | de racionalizacion de Plogiou /202
framites

100
3

3er segumiento Plan de . 5/12 web;3er
. AR Planeaci 100 .
8 racionalizacion de /202 segumien
" on 3
tramites 1 to Plan
de
racionaliz
acion de
framites
Formato
Planeacion de Lideres 23/2 100 inventario
9 | racionalizacion de de /202 % de
tramites proceso 1 & tramites

FT-PI-031
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Revisar informacién
sobre misién, funciones, Informe
procesos misionales, y de
sobre los productos que Planeaci 20/2 diagnosti
10 | resultan de la ejecuciéon on /202 co
de los procesos y que 1 tramites
estdn dirigidos a los 2021
ciudadanos o grupos
de valor de la entidad.
Identificar las
dependencias
responsables de la
entrega de dichos X
productos, la normativa 20/2 Aﬁgmzi1:§
n clsocicdcl, los reQL:ishos Planeaci 7202 por
que se solicitan a los on .
usuarios para acceder, ! depe_ndle
los puntos de atencién ncia
en donde se prestan al
usuario y los horarios de
atencioén.
Revisar silos productos
identificados
corresponden a
frémites (verificar
cumplimiento de las
sigu{enfe’s . L Matriz de
corocfer[sf!cos): inician . 20/2 framites
por la solicitud del Planeaci
12 ™ /202 por
usuario, tienen soporte on .
| o 1 dependie
normativo, el solicitante ncia
ejerce un derecho o
cumple con una
obligacién y son
oponibles o
demandables por el
usuario.
Revisar silos productos
identificados
corresponden a
procggjlm@nfos - Matriz de
administrativos (verificar 20/3 framites
el cumplimiento de las Planeaci
13| 2 77 /202 por
siguientes . on ] dependie
cardcteristicas): estén neia
asociados a un trémite,
su realizacién no es
obigatoria para el
usuario.
Revise la informacién
que estd cargada en el Informe
SUIT para identificar si 24/3 de
los trédmites y otros Planeaci diagnosti
14 o /202
procedimientos que se on ] co
encuentran registrados tramites
siguen siendo vigentes 2021
para la entidad
Revisar si la totalidad de
los tramites y otros Informe
procedimientos 24/3 de
15 administrativos Planeaci /202 diagnosti
identificados en el on ] co
inventario se tramites
encuentran registrados 2021
en el SUIT
Silos trémites y otros Sollggud
procedimientos i
identificados en el oprogolo
inventario no estan T?gmife
registrados y su norma conla
16 de creacion es posterior | Planeaci 10/4/ Manifesta
al ano 2005, presente a on 2021 cion de
Funcién PUblica la Impacto
solicitud de aprobacién
P Regulator
del trémite con la ©a
Manifestacion de Funcion
Impacto Regulatorio PUblica
Registrar los trdmites y
ofros procedimientos "
administrativos en el Planeaci 8/7/ 8/8/ A;Tuollzo
17 | <. . 202 202 cion de
Sistema Unico de on 1 1 SUIT
Informacién de Tramites
(SuIm)
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Difundir informacion
sobre la oferta Actas
institucional de trédmites Planeaci Publicc:lci
y ofros procedimientos on/ 23/2 3/6/
. . 3/11/ ones en
18 | enlenguaije claro y de Lideres /202 202
2021 pag web
forma permanente a los del 1 1
. P y redes
usuarios de los trédmites proceso !
b sociales
teniendo en cuenta la
caracterizacion
Documen
to de
Analizar los trédmites con Analisis
19 | mayor frecuencia de Planeaci 11/10 de
solicitud o volumenes on /2021 impacto
de atencién de
framites y
OPAS
Documen
to de
Analizar los tradmites con Analisis
o0 | Mayor tiempo de Planeaci 11/10 de
respuesta por parte de on /2021 impacto
la entidad de
framites y
OPAS
Documen
to de
Identificar tradmites que Analisis
21 facilitan la Planeaci 20/10 de
implementacién del on /2021 impacto
Acuerdo de Paz de
framites y
OPAS
Documen
Identificar trdmites que to de
estdn relacionados con Analisis
2 las metas de los Planes Planeaci 20/10 de
de Desarrollo on /2021 impacto
(nacionales o de
territoriales) framites y
OPAS
Documen
Identificar los tramites fo d.?
ue estardn incluidos Anclisis
a Planeaci 21/10 de
23 | dentro de los Centros .
e on /2021 impacto
Integrados de Servicio 4
> e
al Ciudadano .
framites y
OPAS
Identificar los trdmites Documen
que hacen parte de la
. to de
Ruta de la Excelencia o e
Mapa de ruta que Andlisis
P ave Planeaci 23/10 de
24 | adelanta el Ministerio f
) on /2021 impacto
de Tecnologias de la de
Informacién y las tramites
Comunicaciones - DNP Y
o OPAS
y Funcién Publica
Documen
to de
Identificar los trdmites Analisis
95 | Que estdan relacionados | Planeaci 23/10 de
con los indicadores de on /2021 impacto
Doing Business de
framites y
OPAS
Documen
Identificar los trdmites fo d'e'
N Analisis
con mayor cantidad de .
. Planeaci 11/10 de
26 | quejas, reclamos y .

y on /2021 impacto

denuncias de los

N de

ciudadanos .

framites y
OPAS

Identificar los tramites

que requieren mayor Documen

atencién en razén a su

. . to de
complejidad, costos y Planeaci L

. Analisis
afectacion de la on/ 11710 de

27 | competitividad, de Lideres .

. /2021 impacto
conformidad con las del de
encuestas aplicadas proceso .
sobre percepcion del framites y

. OPAS
servicio a los
ciudadanos
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Documen
Analizar e identificar los Planeaci to de
frémites de la entidad on/ Analisis
og | Que fueron objeto de Lideres 24/10 de
observacion por parte | /2021 impacto
de las auditorias de de
externas proceso framites y
OPAS
Planeaci Formato
Identificar los trdmites on/ 24/10 inventario
29 | de mayor tarifa para los Lideres 12021 de
usuarios del tramites
proceso FT-PI-031
Consultar ala
ciudadania sobre Planeaci Informe
cudles son los trémites on/ 24/10 de
30 | mds engorrosos, Lideres 12021 encuenta
complejos, costosos, del s
que afectan la proceso
competitividad, etc.
Identificar los tramites Planeaci Formato
que generan mayores on/ 24/10 inventario
31 | costos internos en su Lideres 12021 de
ejecucion para la del tramites
entidad proceso FT-PI-031
Con base en el andlisis .
de todas las variables Plane/GC' AFormfofc?
30 anteriores priorizar el Liggres 26/10 mve(;wecno
conjunto de tradmites a /2021 .
racionalizar en la del framites
vigencia 2022 proceso FT-PI-031
Implementar mejoras
en los procesos que
soportan la enfrega de Procesos
prqducfos y/o servicios, modifica
:Zgﬁ?gsoceo'; f:segl‘; 195 | |ideres 3/6/ 8/12 dos
33 cuenta la entidada y del 202 /202 segun las
proceso 1 1 mejoras
los resultados de la impelmen
conuslta ciudadana, los tadas
asociados a los trémites .
y otfros procedimientos
administrativos
SEGUIMIE
Mediry evaluar la C';IJOI\I?JLG
dism{nucién de ) 412 RAMA DE
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35 ocfuocp’nes de Planeaci /202 RACIONA
corrupciodn que se on 1 LZACION
puedan estar DE
presentando. TRAMITES
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Realizar campaias de Actas
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36 | obtienen los usuarios Lideres 202 2021 pag web
con las mejoras del 1 y redes
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37 | mejoras de los tramites Lideres 202 12021 pag web
en los servidores del 1 dq
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. = . Actas,
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38 | de las mejoras de los Lideres 202 12021 pag web
frémites para los del 1 y redes
usuarios proceso sociles
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

8 ‘ CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Segun el seguimiento realizado a noviembre de 2021 al plan de racionalizacion de tramites

de la institucion universita mayor de Cartagena podemos concluir que:

. 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 a noviembre del 2021 al cronograma de racionalizacién de
tramites donde podemos ver las actividades especificas de cada fase podemos concluir

que:

. Se ejecuto la mayoria de los procesos en la fecha se registra y se adelanto

significativo en cada actividad.

Olga Lucia Rivera Rodriguez

Directora de Planeaciéon

Kimberly Barrios Bueno
Dianick Taborda
Blas Otero Revollo
Ronald Mufioz

Equipo Profesional de planeacion
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