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1. INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de trdmites 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, optfimizar y
automatizar los trdmites existentes.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, como entfidad publica y
educativa, se encuentra comprometida con la mejora continua de sus
procesos para asi lograrla satisfaccion de las partes interesadas, por tal motivo
se constantemente se esfuerza por fortalecer la interrelacién ciudadana —
estado, logrando asi hacer mds sencillo el acceso al portafolio de tradmites 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
racionalizaciéon de trdmites y eficiencia administrativa, especificamente lo
plasmado en los articulos 17y 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 trdmite a través del uso de correos electréonicos,
internet, pdginas web, entre otro.

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



2. OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

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

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

3. ALCANCE

La estrategia de racionalizaciéon de trdmites de la ITCMB permite la consecucion
operativa de sus actividades, su respectiva evaluacion y monitoreo, hasta la
finalizaciéon de cada vigencia

4. RESPONSABLES

Los responsables del presente Plan son la Direccion de Planeaciéon Institucional y
Mejoramiento de la Calidad, Secretaria General, Coordinaciéon de TIC, Oficina de
Control Inferno y demds dependencias responsables de la operacion de frdmites 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 creacién de
nuevos trdmites y la elaboracién del plan

Ley 1474 de 2011 anticorrupcion y de atenciéon al ciudadano que tiene
como componente la estrategia Anti trdmites.
(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 trdmites y formularios,
fortalece el SUIT y ordena la depuracién de la
informacidn contenida en este sistema

Por el cual se reglamenta los articulos 73y 76 de la Ley
1474 de 2011.

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

Publicar el plan anficorrupcién y de atencion al
ciudadano que incluya la estrategia Anti fradmites, en
la seccién "Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica" del sitio web oficial de la entidad, Asimismo se
Decreto 103 de 2015 | deben inscribir los fradmites 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).

Decreto Ley 019 de 2012

Decreto 2641 de 2012

Tabla 1. Marco legal - Racionalizacién de tramites
Fuente: Informe de seguimiento plan de racionalizacién 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 institucion de la administracién publica o particular que ejerce funciones
administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacidn prevista.

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

Instrumentos de gestion de la informacion: relacionada con la elaboracioén,
adopcidén, implementacién y actualizacion del Registro de Activos de
Informacién, el indice de Informacién Clasificada y Reservada, el Esquema de
Publicacién de Informacion y el Programa de Gestion Documental.

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

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

El Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT El Suit es la fuente Unica y vdlida
de la informacidén de los tfrdmites que todas las instituciones del Estado ofrecen a
la ciudadania, facilita la implementacidon de la politica de racionalizacion de
trédmites y contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la
generacion 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 organizacion. incluyen todos los
procesos que proporcionan elresulfado previsto por la entidad en el cumplimiento
de su objeto social o razdn de ser.

ITCMB: Institucion tecnologica colegio mayor de bolivar



7. AUTODIAGNOSTICO

La siguiente grafica muestra el resultado del autodiagndstico de Transparencia y
Acceso a la Informacidén, obtenido en una calificacidon de 0 a 100 puntos.
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llustracion 1. Clasificaciéon general
Fuente: Planeacion de la ITCMB
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(tramites y otros Tramites a tramites formulada e  cuantificados y
procedimientos racionalizar implementada difundidos

administrativos)
identificado y
difundido

llustracién 2. Clasificacion por componentes
Fuente: Planeacion 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 relacion con los ciudadanos. Es necesario generar un
compromiso o estrategia que facilite la relacion del usuario con la institucion,



identificando los posibles riesgos en las dreas misionales, administrativas y de apoyo,
para fortalecer la fransparencia en el actuar institucional, aplicando las politicas de
buen gobierno y la funcidn 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 redlizado 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 informacion a la oficina de planeacién y constituiria una guia a los
diferentes procesos para cumplimiento de la racionalizacién de sus procesos.

A continuacion, se relaciona el flujograma del proceso:
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llustracién 3. Flujograma del procedimiento de racionalizacion de tramites

Fuente: Planeacién 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

llustracién 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 trédmites y opas de la ITCMB, por procesos, este
formato debe ser diligenciado por cada lider del proceso y debe ser remitido
a planeacién.

Luego, deberdn 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 racionalizaciéon”, 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 racionalizacién de los tframites 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:

- Preparaciéon

- Recopilacién de informacién general

- Andlisis y diagndstico

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

- Evaluaciéon y ciclo continuo de racionalizacion

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

e Costos

e Tiempos

e Documentos
e Procesos

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

9. DIAGNOSTICO

9.1. Priorizacion de tramites

A partir del reconocimiento de los framites u OPA vigentes, y que resultan
viables para un proceso de racionalizaciéon, se identificd informacidon que
permita priorizar los procedimientos a intervenir durante un ciclo; los tramites,
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 tframites
gue no habian sido contemplados en todo el proceso, y se decidid 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 direccion.
A confinuacion, 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).

la

INVENTARIO DE TRAMITES

PROCESO

NOMBRE DEL TRAMITE

Certificados De Notas

racionalizacidn, asi como tener la

ESTADO

(Ordinario)

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




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

Tabla 2. Priorizacion de tramites

Fuente. Construccién del autor




9.2. Racionalizacion

El acceso a tfrdmites y servicios Utiles, simples y oportunos es la base de una
adecuadarelacion 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 poblacién objetfivo 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 trdmites priorizados.

1. Caracterizacion de los tramites:

- Estado: CULMINADO

- Descripcion: este proceso de realizd ya que existié la necesidad de la
descripcidn paso a paso de cada proceso a racionalizar y asi poder
identificar los tipos de racionalizacion que se podian realizar , a corte de
09/07/2020, todos los tramites 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 planeaciodn, incluyendo ala personaresponsable 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:

& Drive Q. Buscaren Drive = o® @ S @
l' Kies Miunidad > PLANEACION INSTITUCIONAL > PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES > TRAMITES ~ 2 H @
Nombre Propietario Ultima modificaci Tamaiio de archivo
Prioritario
1 TR B3 TRANSFERENCIA y 27 ago. 2020 yo E
5 i uni
= o
2 compartido conmigo REFERENTES OTRAS ENTIDADES y 27 ago. 2020 yo -
©  Reciente PAGO DE MULTAS y 27 ago. 2020 yo - i
d
Yo Destacados PAGO DE DERECHO A GRADO y 273002020 40 -
[  Papelera

MATRICULA y 27 ago. 2020 yo -

Almacenamiento

INSCRIPCION PREINCRIPCION
12,6 GB utilizado

HABILITACION y 27 ago. 2020 yo =

EVALUACION DE SUFICIENCIA y 27 ago. 2020 yo -

ADICION DE CREDITOS y 27 ago. 2020 yo -

llustracion 5. Tramites priorizados con su respectiva caracterizacion

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



Cada uno de los tramites tiene un documento en formato Word, donde se
describe el paso a paso, seguido de un documento en Excel, donde estén 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 habilitacién (ver ilustraciéon) 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

llustraciéon 6.Documentos en el Drive institucional del trAmite habilitacién

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

2. Se realizd 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 framites identificados:
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llustracién 7. Ingreso a Atencidn al ciudadano

web: www.colmayorbolivar.com
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llustracion 8. Tramites y servicios - Atencidn al ciudadano

web : www.colmayorbolivar.com



http://www.colmayorbolivar.com/

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

CARACTERIZACIOMN DE TRAMITES / OPAS

Illnmhn Adicionar orédifos a s maticula
También s& conoce .
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|:n|'rh:|
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Adicionor crédiios por el estudionies o su mokicuia

wsuorio [Objetive)
5@ puede reolizor
por medios = WRL: Ho =
elechdnicos?

Mombee del
resuibodo
Iﬂ-mnﬂ Antes del herming del 20% del fempo del desonollo de ki
obdencion mignaiuen o moduio

Aprobacidn o negocion de la solicifud de adicén de crédics

1 Then
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Medio por donde se

Presencial [ Coreo elechdnico
obflens o resuifads

TITULOS,
! Elemento del
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ARTICULOS
Caphulo T2
adicidn v
Reglamanta canceladan
astudiansi e CLMCG ¥
Cursos
Acuerdo Mo, D4 irfememesirole
1 19 Pogo
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. En un punto de alencidn Faculiodes
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|Regisi dingide o Estudiantas

llustracion 9. Ingreso a plataforma SUIT

Fuente: Autor del documento

3. DIAGNOSTICO: 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 tramite 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 ilustracién 3)

SUIT v3

Sistema Unico de

Depar Admini
de la FUNCION PUBLICA
Informacién de Tramites

Republica de Colombia

Ingresar al SUIT

o (SRR Recuerde que después de 3 intentos fallidos se

bloqueard su cuenta y debe esperar 10 minutos para

volter a ntentarlo
Glare:

\/ No soy un robot

(Olvido su contrasefia?

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

llustracion 10. Ingreso a plataforma SUIT

Fuente: hitp://tramites1.suit.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 modulo 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 usuarios al 100%, debe tener como minimo:

- 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 inscripcion de formatos integrados (Sean tramites o procedimientos administratives) al 100%, debe tener
todos los formatos integrados en estado ‘Inscrito’

llustracién 11. M6dulos del SUIT y su porcentaje de cumplimiento

Fuente: hitp://iramites1.suit.gov.co/svit-web/suit_authentication

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

- Emerson Rivera- Lider del proceso de soporte y desarrollo tecnoldgico
- 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 ﬂ' Separar

Fecha
Nombre ‘ Apellido ‘ Correo electrénico institucional Usuario Roles creacion | Estado ‘
SMERSON RIVERA erivera@colmayorbolivar. edu.co ERIVERAD4E Administrador de tramites 13/08/20.. ACTIVO
;IRIA BERNA... CUETO ALBOR  planeacion@colmayorbolivar.edu.co  SCUETO719 Administrador de tramites [ Admi_. 11/10/20_ ACTIVO
JELLY CARRAMNZA S a.asesoriad@colmayorbolivar.edu.co NCARRANZALGS 24/01/20... ACTIVO

Total registros: 3

Q

llustracién 13. Modulo gestion de usuarios
Fuente: hitp://iramites1.suit.gov.co/svit-web/suit_authentication



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

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

Institucién consultada COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

Avance institucion - Gestién de formularios

Porcentaje de avance | 83% |

A

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

Ver v | (] Exportar a Excel 54 separar
‘ ‘ J Formatos
Formulario disponible | Fecha de | Fecha de | integrados
|| Tipo Cadigo Mombre del formulario para inclusion |actualizacirelacionados| Estado |Acciones

JA - Propio SUIT-5730-... adads Descargable 24/02/2020 24/02/2020 Eliminado
A - Propio SUIT-5564-.. Entrega de Carnet Descargable 19/08/2019 Disponible
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 Dispenible
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 Disponible

Total registros: 7

llustracién 12. Modulo gestién de formularios

Fuente: hitp://iramites1.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 modulos en el SUIT es: modulo de gestion de usuarios
100%, mddulo de gestion de formularios 80% y mddulo de gestion de

inventarios 60%

e Se realizd procedimiento de racionalizacion de tramites, 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 Serecomiendaincluir el plan de racionalizacion en el plan de acciéon
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. PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
La ITCMB establecid en su direccionamiento estratégico para el ano 2020, un plan de racionalizacion de trdmites

(Anexo), el cual tiene como guia un cronograma que se muestra a confinuacion:

OBJETIVO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE

PRODUCTO

Preparar
framites, Realizar

Planeaciéon y

EJECUCION

Formato
inventario de

inventario de Mejoramiento de la 1/12/2020 .
. tframites FT-PI-
procesos Calidad 03]
misionales
Identificarlos | Identificar de los L Formato
framites framites de Planeacion y inventario de
DIAGNOSTICO Mejoramiento de la | 3/12/2020 .
(procesos procesos . framites FT-PI-
- . Calidad
misionales) misionales 2021 031
. Acta de
Priorizar de comité/
"rrom.l’res a Comité de Ge~s’r|on y 4/12/2020 Aprobacion
racionalizar en el Desempeno .
de tramites
2021 "
priorizados
Reducir los Disenar y definir | Comité de Gestiony .
.. . - . Construccidn
frédmites, con acciones para Desempeno / Oficina
. . s de plany
el menor mejorar tramites de Planeaciéony
esfuerzo y (Construcciéon de | Mejoramiento de la cronograma
RACIONALIZACION DE TRAMITES : 31/01/2021 de
costo para el plany Calidad/Responsables . S,
. racionalizacion
usuario, a cronograma de del proceso .
, . . . . de tramites
fravés de racionalizacion asociadas con los 2021
estrategias de tramites 2021 frdmites




FECHA DE

ETAPA OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION PRODUCTO
juridicas, Presentary
administrativas someter a
o tecnoldgicas op;rrgtgggls?gs <;Ie Comité d~e Ges’ri{m y
desarrollo de Desempeno / Qf|C|no
. de Planeaciony
acciones de ) . Plan de
mejora en Mejoramiento de la 30/10/2020 mejora de
Calidad/Responsables L
aspectos del proceso frémites
procedimentales, asociadas con los
juridicos o tramites
tecnoldgicos
para los frdmites
priorizados
Tramites
priorizados
Oficina de Planeaciéon racionalizados
Implementar y Mejoramiento de la seguln
Plan de Calidad/Responsables 01/0212021 cronograma/
racionalizacién del proceso 15/12/2021 Informe de
de framites asociadas con los diagndstico
frdmites tramites
2021/Actas/
Socializaciones
Registrar
estrategias de | Oficina de Planeacién | 1/10/2021
racionalizacién | y Mejoramiento de la al SUIT
de tramites en Calidad 15/12/2021
SuUIT
- 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/Conftrol plan de

estrategia de

Inferno

racionalizacion




ETAPA

OBJETIVO

racionalizacion
de framites

ACTIVIDAD

racionalizacion
de framites

RESPONSABLE

FECHA DE
EJECUCION

20/09/2021

5/12/2021

PRODUCTO

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

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

Fuente: Construccién del autor




11. CRONOGRAMA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL.| AGO. SEP. NOV. DIC.

Socializacion de
procedimientos y formato de Planeacioén 4
tramites a lideres de proceso
Inventario de framites Planeacién 1

Comité de
Priorizacion de framites gestiony 4

desempeno
Incluir en planes de accidn Lideres de 12
framites racionalizados proceso
Publicacion de plan de Planeacion 31
framites 2021
ler seguimiento Plan de .

. ., . Planeacion 31

racionalizacion de tramites
2do segumiento Plan de Planeacion 20

racionalizacion de framites

Estado

100%

100%

100%

0%

0%

0%

ENTREGABLE

Acta de comité
de gestion
09/12/2020

Formato inventario
de tframites FT-PI-
031

Formato inventario
de tramites FT-PI-
031

Planes de acciéon
de diferentes
procesos (sistemas,
medios
educativos)

Documento
publicado en pag
web; Plan de
framites 2021

Documento
publicado en pag
web;ler
seguimiento Plan
de racionalizaciéon
de tramites

Documento
publicado en pag
web;2do
seguimiento Plan
de racionalizacién
de tramites




FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE Estado ENTREGABLE
2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL. | AGO. SEP. OCT. | NOV. DIC.
Documento
publicado en pag
3er seguimiento Plan de ., web;3er
8 . o : Planeacioén (074 .
racionalizacion de framites seguimiento Plan
de racionalizacién
de tramites
Planeaciéon de racionalizacion | Lideres de Formato inventario
9 . 23 0% de framites FT-PI-
de tramites proceso 031
Revisar informacién sobre
misién, funciones, procesos
misionales, y sobre los
productos que resultan de la . Inform,e de
10 |7, . Planeacién 20 (0)74 diagndstico
ejecucion de los procesos y ?
e framites 2021
que estan dirigidos a los
ciudadanos o grupos de valor
de la entfidad.
Identificar las dependencias
responsables de la entrega de
dichos productos, la
normativa asociada, los . .
. o ., Matriz de tramites
11 | requisitos que se solicitan alos | Planeacion 20 (0)74 -
. por dependencia
usuarios para acceder, los
puntos de atencidon en donde
se prestan al usuario y los
horarios de atencién.
Revisar si los productos
identificados corresponden a
trémites (verificar
12 cumpllml’ehfo d‘e' Ig§ siguientes Planeacion 20 0% Matriz de ’rrqurgs
caracteristicas): inician por la por dependencia
solicitud del usuario, tienen
soporte normativo, el
solicitante ejerce un derecho




ACTIVIDAD

o cumple con una obligacion
y son oponibles o
demandables por el usuario.

RESPONSABLE

2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL.| AGO. SEP.

FECHA

OCT.

NOV. DIC.

13

Revisar si los productos
identificados corresponden a
procedimientos
administrativos (verificar el
cumplimiento de las siguientes
cardcteristicas): estdn
asociados a un frdmite, su
realizacidén no es obligatoria
para el usuario.

Planeacién

20

14

Revise la informacién que estd
cargada en el SUIT para
identificar si los trédmites y otros
procedimientos que se
encuentran registrados siguen
siendo vigentes para la
entidad

Planeacion

24

15

Revisar si la totalidad de los
framites y ofros
procedimientos
administrativos identificados
en el inventario se encuentran
registrados en el SUIT

Planeacion

24

16

Silos trédmites y otros
procedimientos identificados
en el inventario no estdn
registrados y su norma de
creacién es posterior al ano

Planeacion

Estado

0%

0%

0%

0%

ENTREGABLE

Matriz de tramites
por dependencia

Informe de
diagndstico
framites 2021

Informe de
diagndstico
tframites 2021

Solicitud de
aprobacion del
trdmite con la
Manifestacion de
Impacto




ACTIVIDAD

2005, presente a Funciéon
Publica la solicitud de
aprobacion del frédmite con la
Manifestacion de Impacto
Regulatorio

RESPONSABLE

FECHA

2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL.| AGO. SEP.

OCT.

NOV. DIC.

17

Registrar los trédmites y ofros
procedimientos
administrativos en el Sistema
Unico de Informacién de
Trdmites (SUIT)

Planeacién

18

Difundir informacién sobre la
oferta institucional de frdmites
y otros procedimientos en
lenguaje claro y de forma
permanente a los usuarios de
los tr&dmites teniendo en
cuenta la caracterizacion

Planeaciéon/
Lideres del
proceso

23 3

19

Analizar los tfrémites con
mayor frecuencia de solicitud
o volUmenes de atencion

Planeacion

11

20

Andalizar los trédmites con
mayor fiempo de respuesta
por parte de la enfidad

Planeacion

11

21

Identificar frdmites que
facilitan la implementacion
del Acuerdo de Paz

Planeacion

20

22

Identificar trdmites que estdn
relacionados con las metas
de los Planes de Desarrollo
(nacionales o territoriales)

Planeacion

20

Estado

0%

0%

0%

0%

0%

0%

ENTREGABLE

Regulatorio a
Funcidn Publica

Actualizacion de
SUIT

Actas,
Publicaciones en
pag web y redes

sociales

Documento de
Andlisis de
impacto de
frdmites y OPAS

Documento de
Andlisis de
impacto de
trédmites y OPAS

Documento de
Andlisis de
impacto de
trédmites y OPAS

Documento de
Andlisis de
impacto de
frédmites y OPAS




FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE Estado ENTREGABLE
2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL. | AGO. SEP. OCT. | NOV. DIC.
Identificar los trdmites que Documento de
23 estardn incluidos dentro de los Planeaciéon o1 0% Andlisis de
Cenftros Integrados de Servicio - impacto de
al Ciudadano frdmites y OPAS
Identificar los tfrdmites que
hacen pgr’re dela Ruta de la Documento de
Excelencia o Mapa de ruta Andlisis de
24 | que adelanta el Ministerio de Planeacioén 23 (074 impacto de
Tecnologias 'de Iq Informacion framites y OPAS
y las Comunicaciones - DNP y
Funcidn PUblica
. I Documento de
Identificar los fradmites que P
. ) L Andlisis de
25 | estdn relacionados con los Planeacién 23 (0)74 impacto de
indicadores de Doing Business framites y OPAS
Identificar los tfrdmites con Documento de
ng | MAyor canfidad dg quejas, Planeacion 1 0% .Ano||5|s de
reclamos y denuncias de los impacto de
ciudadanos frdmites y OPAS
Identificar los trdmites que
requieren mayor atencién en
razdén a su complejidad, Documento de
costos y afectaciéon de la Planeacién/ Andlisis de
27 | competitividad, de Lideres del 11 (0)74 .
. impacto de
conformidad con las proceso _—
. fradmites y OPAS
encuestas aplicadas sobre
percepcion del servicio a los
ciudadanos
Ar,\ol{zor e |den’r|f|;c1r los 3 Documento de
tfrdmites de la entidad que Planeaciéon/ Andlisis de
28 | fueron objeto de observacion | Lideres del 24 (0)74 .
por parte de las auditorias proceso !mpoc’ro de
frdmites y OPAS
externas




FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL.| AGO. SEP. OCT. | NOV. DIC.
29 Idem‘ificor' los frédmites de . Pﬂ%neergscggl/ o4
mayor tarifa para los usuarios
proceso
Consultar a la ciudadania
sobre cudles son los tradmites Planeacién/
30 | mds engorrosos, complejos, Lideres del 24
costosos, que afectan la proceso
competitividad, etc.
Identificar los tfrdmites que .,
Planeacion/
31 | generan mayores CO.STOS Lideres del 24
internos en su ejecucion para
la enfidad proceso
Con base en el andlisis de
todas las variables anteriores Planeacién/
32 | priorizar el conjunto de Lideres del 26
trdmites a racionalizar en la proceso
vigencia 2022
Implementar mejoras en los
procesos que soportan la
enfrega de productos y/o
servicios, teniendo en cuenta
los recursos con los que .
33 | cuentala entidad y los Lideres del 3 8
proceso
resultados de la consulta
ciudadana, los asociados a
los trdmites y otros
procedimientos
administrativos
Medir y evaluar la disminucién
34 de tramitadores y/o terceros Planeacion 4

que se benefician de los
usuarios del tfrdmite.

Estado

0%

0%

0%

0%

0%

0%

ENTREGABLE

Formato inventario
de tframites FT-PI-
031

Informe de
encuestas

Formato inventario
de tramites FT-PI-
031

Formato inventario
de tramites FT-PI-
031

Procesos
modificados segun
las mejoras
implementadas.

SEGUIMIENTO AL
CRONOGRAMA
DE
RACIONALIZACION
DE TRAMITES FT-PI-
03




ACTIVIDAD

Medir y evaluar la disminucién
de las actuaciones de

RESPONSABLE

FECHA
2020 | ENE FEB.| MAR.| ABR.|JUN. JUL. | AGO. SEP. OCT. | NOV. DIC.

35 ! Planeacién 4
corrupcion que se puedan
estar presentando.
Realizar campanas de difusion
sobre los beneficios que Planeacién/
36 | obtienen los usuarios con las Lideres del 3 18
mejoras realizadas al(os) proceso
trdmite(s)
Realizar campanas de difusion
y estrategias que busquen la
apropiacion de las mejoras de | Planeacién/
37 |los tfrdmites en los servidores Lideres del 3 18
publicos de la entidad proceso
responsables de su
implementacion
Realizar campanas de difusion Pl Ly
L . aneacion/
3g | Y @propiacion de las mejoras Lideres del 3 18
de los tramites para los
proceso

usuarios

Tabla 4 Cronograma de plan de racionalizacion de tramites 2021

Fuente: Construccién del Autor

Estado

0%

0%

0%

0%

ENTREGABLE

SEGUIMIENTO AL
CRONOGRAMA
DE
RACIONALIZACION
DE TRAMITES FT-PI-
031

Actas,
Publicaciones en
pag web y redes

sociales

Actas,
Publicaciones en
pag web y redes

sociales

Actas,
Publicaciones en
pag web y redes

sociales




12. CONCLUCIONES

* El desarrollo de las estrategias estd orientadas a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar trédmites y procedimientos administrativos.

* El autodiagndstico realizado a la politica de Racionalizacion de Tramites, evidencia
que se requiere implementar acciones encaminadas a garantizar mayor efectividad
en los fines de la administracién, con iniciativas de racionalizacidén administrativa y de
trdmites que permitan un desarrollo eficiente de la gestibn y generar mayor
fortalecimiento organizacional para mejorar la relacién con los ciudadanos.

13. RECOMENDACIONES

Es necesario generar iniciativas de racionalizacién administrativa y de trdmites que
permitan un desarrollo eficiente de la gestion y generar mayor fortalecimiento
organizacional para mejorar la relaciéon con los ciudadanos.

 Se requiere generar un compromiso o estrategia que facilite la relaciéon del usuario
con la institucion, identificando los posibles riesgos en las dreas misionales,
administrativas y de apoyo, para fortalecer la tfransparencia 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 e
Implementar la politica de Planeaciéon Institucional con el fin de lograr el
mejoramiento continuo acorde con la Mision y la Vision de la entidad.

» Serd necesario la simplificacion y mejora de procesos internos, uso de tecnologias
de informacién y comunicacion que permitan agilizar los procesos y procedimientos
que soportan los tramites.

e Es necesario que todos los funcionarios estén comprometidos con la
implementacion de esta politica, entiendan la importancia de su labor en funcién de
los propdsitos misionales de la entidad, conozcan y se apropien de las herramientas
e instrumentos de la entidad



14. ANEXOS

Anexo 1. Cronograma de racionalizacion de la ITCMB 2021

Anexo 2. Plan de racionalizacion de tramite 2020

Anexo 3. Procedimiento de Racionalizaciéon de tramites

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

15.REFRERENCIAS

Guia para la metodologia de racionalizacion de trdmites version 1- Funcidn
publica

Plan de racionalizacién de tramite 2020 ITCME

POLITICA 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



