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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 administracion publica, por lo que cada entidad debe implementar
acciones normativas, administrativas o tecnolégicas tendientes a simplificar, estandarizar,
eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes.

La Instituciéon 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 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 racionalizacién 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 diagnéstico y planeacién, 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 través del uso de correos electrénicos, internet, paginas web, entre otro. De acuerdo a esto,
el presente documento plantea la estrategia de racionalizacién de tramites de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena, bajo los principios de la transparencia y lucha contra la
corrupcién, permanentemente en blsqueda de mejoramiento continuo.
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2. OBJETIVO GENERAL
Simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar trdmites y procedimientos

administrativos. Asi como, promover el uso de las TICs para facilitar el acceso de la ciudadania
a la information.

3. ALCANCE

La estrategia de racionalizacion de tramites de UMAYOR permite la consecucion operativa de
sus actividades, su respectiva evaluacion y monitoreo, hasta la finalizacion de cada vigencia

4. RESPONSABLES

Todos los procesos

5. MARCO LEGAL

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

Ley 1474 de 2011 Establece el procedimiento para la creacion de nuevos
trAmites y la elaboracion del plan anticorrupcion y de
atencion al ciudadano que tiene como componente la
estrategia Anti tramites. (Articulo 73y 75).

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

Decreto 2641 de 2012 Por el cual se reglamenta los articulos 73 y 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

Decreto 103 de 2015 Publicar el plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano

gue incluya la estrategia Anti tramites, en la seccion
"Transparencia y Acceso a la Informacién Publica" del sitio
web oficial de la entidad, Asimismo se 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 4 y 6).
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Decreto 2601 del 2019

Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracién publica

Ley 2052 de 2020

Por medio de la cual se establecen
disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a
los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relaciéon
con la racionalizacién de tramites y se
dictan otras disposiciones

Decreto 088 de 2022.

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2
del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015,
para reglamentar los articulos 3,5y 6 de la Ley
2052 de 2020, estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacidon y automatizacién de tramites y
su realizacidén en linea
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Tramites: Conjunto de requisitos, pasos, o0 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 obligacién prevista.

Racionalizacion: La Racionalizacion de Tramites busca facilitar al ciudadano el acceso a
los tramites y servicios que brinda la institucién, por lo que se deben implementar acciones
normativas, administrativas o tecnoldgicas que tiendan a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar los tramites y servicios existentes.

Instrumentos de gestion de la informacion: relacionada con la elaboracion, adopcion,
implementacion y actualizacion del Registro de Activos de Informacion, el indice de
Informacion Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de Informacion y el
Programa de Gestién Documental.

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

Monitoreo al acceso ala 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 tnica y vélida
de la informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a la
ciudadania, facilita la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites y
contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la generacion de focos de
corrupcion.

UMAYOR: Institucion Universitaria Mayor de Cartagena

REALIZO REVISADO APROBADO
Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién
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7. AUTODIAGNOSTICO

La siguiente grafica muestra el resultado del autodiagnostico de Transparencia y Acceso a
la Informacidn, obtenido en una calificacién de 0 a 100 puntos.

7.1 Autodiagnostico MIPG

POLITICA DE TRAMITES

Es fundamental formular e implementar un plan de Racionalizacién 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 relacién del usuario con la institucién identificando
los posibles riesgos en los procesos misionales, estratégicos, de evaluacién y de apoyo,
para fortalecer la transparencia en el actuar institucional, aplicando las politicas de buen
gobierno y la funcién 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.

7.2. indice de gestion y desempefio — Tramites

Racionalizaciéon de Tramites

Promedio grupo par B Puntaje consultado

69.0

93.2

25.6 ' 98.9

minimo puntaje méximo puntaje

grupo par grupo par

REALIZO REVISADO APROBADO
Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién
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8. DIAGNOSTICO
8.1. Priorizacién de tramites

A patrtir del reconocimiento de los tramites u OPA vigentes, y que resultan viables para un
proceso de racionalizacion, se identific6 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 UMAYOR, se identifico, que existen tramites que
no han sido contemplados en todo el proceso, por tal motivo es necesario que estos sean
incluidos como prioritarios, por lo cual se debe recopilar la informacion necesaria para la
racionalizacion, para posteriormente someter a aprobacion de la alta direccion.

En la plataforma SUIT tenemos tres maédulos:

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

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

- Kimberly Barrios — Directora de planeacion
- Emerson Rivera- Director de soporte y desarrollo tecnoldgico
- Nelly Carranza- Directora de Control interno

Sistema Unico de Informaciéon de Tramites — SUIT es un instrumento de apoyo para la
Implementaciéon de la politica de racionalizacion de tramites que administra el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica en virtud de la Ley 962 del 2005 y del
Decreto 019 de 2012; Sistema que tiene como propdésito, ser la fuente Unica y valida de la
informacién de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a la ciudadania.

SUIT es el repositorio de los tramites y procedimientos administrativos de cara al usuario
gue ofrecen las instituciones de orden nacional y territorial.

LISTA DE TRAMITES DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA

A través de Sistema Unico de Informacién de Tramites —SUIT-, plataforma que estructura
y normaliza los tramites de las entidades publicas, los usuarios de la institucion podran
conocer los documentos y requisitos para la realizacion de los siguientes tramites:

REALIZO REVISADO APROBADO
Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién
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Contenido del programa académico

Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.isf?FI=40635

Certificados Académicos:
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=82751

Reingreso a un programa académico
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.isf?FI=40732

Matricula financiera
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.isf?FI=82701

Aplazamiento del semestre
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=41287

Movilidad académica
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?Fl=41424

Cancelacién de la matricula académica
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=41294

Carnetizacion
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.|sf?FI=40772

REALIZO REVISADO APROBADO

Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién
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Grado de pregrado y posgrado
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=40921

e Devolucién y/o compensacion de pagos en exceso Yy pagos de lo no debido por
conceptos no tributarios
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.|sf?FI=41407

e Matricula a cursos de idiomas
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=14079

e Matricula aspirantes admitidos a programas de pregrado
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=41290

e Inscripcion aspirante a programa de pregrado
Link de tramite en suit
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=14081

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

REALIZO REVISADO APROBADO
Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién
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9. PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

Umayor establecié en su direccionamiento estratégico para el afio 2023, un plan de
racionalizacion de tramites (Anexo), el cual tiene como guia un cronograma gue se muestra

a continuacion

FECHA DE
ETAPA OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION PRODUCTO
Preparar tramites, Planeacion y Formato inventario de
Realizar inventario de | Mejoramiento de la 1/07/2022 .
. . tframites FT-PI-031
procesos misionales Calidad
Identificar los Identificar de los Planeacion y Formato inventario de
DIAGNOSTICO tramites (procesos framites de procesos | Mejoramiento dela 3/07/2022 K
e - . tramites FT-PI-031
misionales) misionales 2023 Calidad
- . S - Acta de comité/
Pno.rlzcxr'de tramites a | Comité de Ge.shon y 30/07/2022 Aprobacion d eframites
racionalizar en el 2023 Desempeno -
priorizados
Comité de Gestion y
Disefar y definir Desemperio / Oficina
acciones para mejorar de Planeacién y Construccion de plan y
framites (Construccion | Mejoramiento de la cronograma de
- 1/03/2023 . A
de plan y cronograma |Calidad/Responsable racionalizacion de
de racionalizacion d s del proceso tramites 2023
etramites 2023 asociadas con los
frdmites
Presentary S.OmEfer 9 | comité de Gestion y
aprobacion de ~ .
Desempenio / Oficina
propuestas y desarrollo s
. P . X de Planeaciéon y
Reducir los trémites, con el | de acciones de mejora . . N
Mejoramiento de la Plan de mejora de
menor esfuerzo y costo en aspectos : 1/03/2023 .
ara el usuario. a fravés de - tal Calidad/Responsable trdmites
RACIONALIZACION DE RAMITES [P no. a1r _procecimentaies s del proceso
estrategias juridicas, juridicos o tecnoldgicos .
e . .. asociadas con los
administrativas o para los tframites P
P - frédmites
tecnolégicas priorizados
Oficina de . -
L. Tramites priorizados
Planeacién y . X ,
Implementar Plan de | Mejoramiento de la racionalizados segin
P . R .J 03/03/2023 al cronograma/ Informe de
racionalizacion de Calidad/Responsable " . R
tramites s del broceso 15/12/2023 diagnostico tramites
e P 2023/Actas/
asociadas con los e
P Socializaciones
framites
. . Oficina de
Refj'g?f:;if:;ﬂ‘lsede Planeacion y 1/10/2023 al s
X Mejoramiento de la 15/12/2023
framites en SUIT .
Calidad
31/04/2023
Realizar seguimientos Oficina de 1. Informe de
Verificar el cumplimiento periddicos a la Planeacién y seguimiento al plan de
SEGUIMIENTO del plan de racionalizacion estrategia de Mejoramiento de la 20/09/2023 racionalizacion de
de tramites racionalizacién de Calidad/Control tramites
framites Interno
5/12/2023
REALIZO REVISADO APROBADO

Planeacion Institucional

Profesional SIG

Director de Planeacién
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10. CONCLUCIONES

» El desarrollo de las estrategias esta orientadas a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar tramites y otros procedimientos administrativos.

+ El autodiagnéstico realizado a la politica de Racionalizacion de Tramites, evidencia
gue se requiere implementar acciones encaminadas a garantizar mayor efectividad
en los fines tramites, con iniciativas de racionalizacién administrativa y de tramites
que permitan un desarrollo eficiente de la gestion y generar mayor fortalecimiento
organizacional para mejorar la relacion con los ciudadanos.

11. RECOMENDACIONES

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

* Se requiere generar un compromiso o estrategia que facilite la relacion del usuario
con la institucién, identificando los posibles riesgos en las areas misionales,
administrativas y de apoyo, para fortalecer la transparencia en el actuar institucional,
aplicando las politicas de buen gobierno y la funcién publica como lo indica la
normatividad, contribuyendo a la respuesta oportuna de la solicitudes de los
usuarios de forma eficaz y eficiente, brindando informacion de forma transparente e
Implementar la politica de Planeaciéon Institucional con el fin de lograr el
mejoramiento continuo acorde con la Misién y la Vision de la entidad.

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

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

REALIZO REVISADO APROBADO
Planeacion Institucional Profesional SIG Director de Planeacién




