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1. INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de trdmites busca facilitar al ciudadano el acceso a
los trédmites y servicios que brinda la administraciéon publica, por lo que cada entidad
debe implementar acciones normativas, administrativas o tecnoldgicas tendientes a
simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los frédmites existentes.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, como entidad publica y educativa,
se encuentra comprometida con la mejora contfinua 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 mdas sencillo el
acceso al portafolio de trdmites y servicios institucionales de cara a la ciudadania.

lgualmente, y en concordancia con su politica integrada da cumplimiento a la
normatividad legal vigente, entre 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 y los articulos 39 y 40 del
Decreto Ley 019 de 2012. Para ello se encuentra desarrollando herramientas de
diagndstico 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 frdmite a través del uso de correos
electrénicos, internet, pdaginas web, entre ofro.

De acuerdo a ello, el presente documento plantea la estrategia de racionalizacion
de trdmites de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, bajo los principios de
la transparencia y lucha contra la corrupcidn, permanentemente en bUsqueda de
mejoramiento continuo.



2. OBIJETIVO GENERAL

Determinar la hoja ruta para la consolidacion de la politica Institucional de
racionalizacion de trdmites, por medio de la definicion de un plan que permita
mejorar la prestacion de los servicios ofertados a la ciudadania objeto de UMAYOR,
en concordancia con la misidon vy visiéon institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Readlizar diagnéstico de tframites misionales correspondiente a los procesos
misionales de UMAYOR

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

- Analizar el autodiagndéstico de la politica de tramites realizada por MIPEG 2021
para determinar actividades de mejoramiento a incluir en el cronograma de
framites 2022.

- Construir e implementar planeacién de proceso de racionalizacion 2022 para
UMAYOR

3. ALCANCE

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

4. RESPONSABLES

Los responsables del presente Plan son la Direccion de Planeacion Institucional y
Mejoramiento de la Calidad, Secretaria General, Coordinacion de TIC, Oficina de
Conftrol Interno y demds dependencias responsables de la operacidén de trdmites de
UMAYOR.



NORMA

Ley 962 de 2005

5. MARCO LEGAL

REFERENCIA

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizaciéon de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado

Ley 1474 de 2011

Establece el procedimiento para la creacion de
nuevos tframites y la elaboracion del plan
anticorrupcién y de atencion al ciudadano que tiene
como componente la estrategia Anti trdmites.
(Articulo 73 y 75).

Decreto Ley 019 de 2012

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

Decreto 2641 de 2012

Por el cual se reglamenta los arficulos 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

Decreto 103 de 2015

Publicar el plan anticorrupcion y de atencién al
ciudadano que incluya la estrategia Anti trédmites, en
la seccidon "Transparencia y Acceso a la Infformaciéon
PUblica" del sitio web oficial de la entidad, Asimismo se
deben inscribir los frdmites 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 ).

Tabla 1. Marco legal - Racionalizacion 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 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 tiendan 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
Publicacién de Informacién y el Programa de Gestion Documental.

Criterio diferencial de accesibilidad: relacionada con la garantia del acceso a la
informacion a poblacion indigena y poblacién en situacion 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 informaciéon
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
generacién de valor para el cliente y la misma organizacion. incluyen todos los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento
de su objeto social o razédn de ser.

UMAYOR: Institucion universitaria mayor de Cartagena.



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: Planeaciéon de UMAYOR
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llustracion 2. Clasificaciéon por componentes
Fuente: Planeacién de UMAYOR (Resultados MIPG)

Es fundamental formular e implementar un plan de Racionalizacion de Trdmites, el
cual garantice un desarrollo eficiente de la gestidon 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 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 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
consolidaciéon de informacidén 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:
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llustracion 3. Flujograma del procedimiento de racionalizacion de tramites
Fuente: Planeacion de UMAYOR



Asi mismo se crearon varios formatos para garantizar el debido cumplimiento de

este proceso:

INVENTARIO DE TRAMITES

IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE TRAMITES

SEGUIMIENT
o

TRAMITES
PRIORIZADOS

PLANEACION DE
RACIONALZIACION

llustracién 4. Formatos del procedimiento de racionalizacién de framites
Fuente: Planeaciéon de UMAYOR

En primer lugar, se implementard el formato “inventario de tramites”, este serd
utilizado para listar todos los trdmites y opas de UMAYOR, 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 gestidon y el direccionamiento estratégico de la institucion, sometiéndose
a aprobacion en el mismo, utilizando el formato “identificacion y priorizaciéon de
tframites”

Después se debe redlizar la planeaciéon y asignacion de recursos segun lo decidido
en el comité de gestién, 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 racionalizacién de los tframites priorizados.

Este proceso fue aprobado y deberd serimplementado a partir de la vigencia 2022.



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

- Recopilacion de informacién general

- Andlisis y diagnodstico

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

- Evaluacion y ciclo continuo de racionalizacion

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

e Costos

e Tiempos

* Documentos
* 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 racionalizacion, se identificd informacidén que permita priorizar los
procedimientos a intervenir durante un ciclo; los framites, por su caracter de

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

A confinuacién, se presenta una tabla resumen, en la cual se indica cuales tramites
se priorizaron y la acciéon a tomar con cada uno (Incluir en la plataforma, eliminar,

actualizar o cambiar el nombre).

Codigo FT-PT-031
Version 1
INVENTARIO DE TRAMITES
— Fecha 22/06/2021
INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA
INVENTARIO DE TRAMITES

N° PROCESO NOMBRE DEL TRAMITE ESTADO

1 Admisiones, registro y control Certificados De Notas | Racionalizado
Estudiantes

2 Admisiones, registro y control Certificados De Notas | Racionalizado
Egresados

3 Admisiones, registro y control Certificado Del Pensum | Racionalizado
Académico C/U

4 TALENTO HUMANO Certificados De Historia | pendiente
Laboral

5 TALENTO HUMANO Certificado Laboral pendiente

6 Admisiones, registro y control Constancia De | Racionalizado
Matricula O De
Asistencia

7 Admisiones, registro y control Certificado De | Racionalizado
Terminacién De Estudio

8 Admisiones, registro y control Constancia De Diploma | Racionalizado
En Tramite




9 FINANCIERA Copia De Recibos | Pendiente
Cancelados
10 Decanatura Cursos Vacacionales (5- | En proceso
9 Estudiantes)
11 DECANATURAS CURSOS En proceso
VACACIONALES (10 O
M&s Estudiantes)
12 Admisiones, registro y control Derecho De Grado | Racionalizado
(Ordinario)
13 Admisiones, registro y control Duplicado De Diploma | Racionalizado
14 Admisiones, registro y control Duplicado 0 Copia Del | Racionalizado
Acta De Grado
15 Decanatura Examen De Habilitaciéon | Pendiente
16 Decanatura Examen Supletorio Incluir en Plan
de accion
decanatura
17 Decanatura Exdmenes De Sufic. Y De | Incluir en Plan
Clasificacion de accion
decanatura
18 Admisiones, registro y control Inscripcion A Los | Racionalizado
Programas Académicos
19 Medio educativos Multa De Biblioteca Incluir en Plan
de accion
Medios
educativos
20 Interaccion Nacional Movilidad Estudiantil Incluir en Plan
Internacional de accién de
CINI
21 Admisiones, registro y control verificacion académica | Pendiente
22 Decanaturas Estudio d.e fransferencia pendiente
interna
03 Decanaturas Estudio de Transferencia pendiente
Externa
24 Admisiones, registro y control Reposmloq de carnet pendiente
estudiantes
25 TALENTO HUMANO Reposicion de carnet pendiente

docente

Tabla 2. Priorizacién de trdmites
Fuente. Construccidn del autor
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9.2. Racionalizacion

El acceso a frdmites y servicios Utiles, simples y oportunos es la base de una
adecuada relacién 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 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 frdmites priorizados.

1. Caracterizacion de los tramites:

- Estado: En proceso

- Descripcion: este proceso de readlizd ya que existio la necesidad de la
descripcion paso a paso de cada proceso a raciondlizar y asi poder
identificar los fipos de racionalizacion que se podian realizar.
los tramites priorizados se encuentran algunos caracterizados y otfros en
proceso de caracterizados, la informacién se encuentra compartida en la
nube GOOGLE DRIVE
https://drive.google.com/drive/folders/1z3E[BSUNCQN8gdVUZvUMTwWIR70eD
NXOQY , en la cual tiene acceso todo el equipo de planeacién, incluyendo a
la persona responsable de hacer el cargue de la informacion en la
plataforma SUIT.
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llustracidn 5. Tramites priorizados con su respectiva caracterizacion
Fuente: Drive UMAYOR - Carpeta planeacién institucional - Plan de Racionalizacién de tramites
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https://drive.google.com/drive/folders/1z3EjBSUnCQn8gdVUZvUMTw1R7oeDNX0Y
https://drive.google.com/drive/folders/1z3EjBSUnCQn8gdVUZvUMTw1R7oeDNX0Y

www.umayor.edu.co

Cada uno de los framites tiene un documento en formato PDF, donde se deseatneErsmara
el paso a paso o instructivo, donde estdn las opciones o requisitos exigidas por la
plataforma SUIT al momento del cague del tradmite, para el caso de certificaciones
académicas (ver ilustracion) la cual se encuentra regida por los derechos
pecuniarios publicados por la UMAYOR en el 2022.

I www.umayor.edu.co
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA RrAGEA"

PASOS PARA SOLICITAR CERTIFICACIONES EN LA PLATAFORMA WAS

1) INGRESARALA LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION https://umayor.edu.co/ E INGRESE A
LA PLATAFORMA WAS COMO SE INDICA EN LA IMAGEN

Lmayeraduce

Adeania ¥ Crntatons e s

INSTITUCION UNIVERSITANA
i

YOR D& CARTACENA e

IO OFNTA ACACRMICA - ADMISIONES ¥ REGISTRO

2) SELECCIONA OPCION DERECHOS PECUNIARIOS

B9 Derechos pecuniario:

& Sistema de encuestas

3) SELECCIONAR LA OPCION SOLICITUDES

B9 Derechos pecuniarios

Configuracion

Solicitudes

4) SELECCIONAR SOLICITUD DERECHOS PECUNIARIOS
Solictudes

Solicitud derechos pecumiarios

5) DAR CLICK EN AGREGAR SOLICITUD

)

llustracién 6. Documentos en la pdgina Institucional del trdmite de certificaciones académicos
Fuente: pdgina web institucional
https://umayor.edu.co/files/PASO_A_PASO_PARA_SOLICITAR_CERTIFICACIONES_ACADEMICAS.pdf

2. Seredlizd 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:

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut ey W

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)651745]1 - Gratuita: 01 8000942408
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Ilsirclcién 7. Ingreso a la pdgina institucional UMAYOR
web: hitps://umayor.edu.co/

Grados

m Paso a paso para solicitud de grado.

Paso a paso para subir la estampilla y descargar el recibo para cancelar derecho a grado

Ver guia >

Solicitud de Certificados

Paso a paso para solicitar certificados.

Solicitud de Certificados

llustracion 8. Admisiones registro y control
web: hitps://umayor.edu.co/admisiones/

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut nuess W

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 - Gratuita: 01 8000942408
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3. DIAGNOSTICO: Cargue de tramites en la plataforma SUIT INSTITUCION UNIVERSITARIA

- Estado: EN PROCESO

- Descripcion: Este proceso se estd realizando, con el apoyo de la oficina de
planeacion, se estd tomando cada uno de los tramite caracterizados y se
estd estudiando la necesidad de racionalizar todos esos procesos que
tuvieron actualizacién en su paso a paso y se redujeron en complejidad o
fiempo.

Para el ingreso en la plataforma de SUIT, se tiene como usuario a la coordinadora
de planeacion OLGA RIVERA.

Para el mes marzo de 2022 se gestiond con la linea de usuario de funcidon publica
para la actuadlizacion de usuario e informacion institucional debido a que
estdbamos registrados con el nombre de Institucién tecnoldgica colegio mayor de
bolivar y con el cambio de cardcter que se obtuvo en junio de 2021 ahora somos
Institucidon Universitaria Mayor de Cartagena.

Usuario para el colegio mayor de bolivar: Orivera819 (ver ilustracién 3)

SUIT v3

Sistema Unico de
Informacién de Trémites

Ingresar al SUIT

Usnario: (Orivera& 19 j

Departamento Administrativo
de la FUNCION PUBLICA

Repablica de Colombia

Recuerde que después de 3 intentos fallidos se
bloquears su cuenta v debe esperar 10 minutos
j para volver a intentarlo

Clave: (... veenaan

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términcs

\/ Mo soy un robot

Entrar

llustracién 9. Ingreso a plataforma SUIT
Fuente: http://tramites1.suit.gov.co/admin-web/login.htmi

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, U muess&y MW
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suit

UMAYOR OLGA LUCIA RIVERA RODRIGUEZ (ORIVERAB1S)

W& Administracién-

5 Formato integrado
~—

[A Racionalizacién

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

Cerrar sesidn

[ Autorizacion de Nuevos Tramites 'E Cadenas de Tramites 3 Mi cuenta

Opciones de menti

( Gestion de inventarios

( Avance institucion

( (Gestion de usuarios

( Gestion de formularios

Informacién basica
codigo
MNombre
sigla
Clasificacién organica
Dependencia especial
Orden
Sector
Nivel

Naturaleza juridica

Informacién de contacto

Consultz la gestién de otra institucién

0374
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA
UMAYOR

Ejecutiva

HO

Territorial

Selecdione

Descentralizado

Establecimiento Piblico

Sitio web https://umayor.edu.co/
Correo electronico rectoria@umayor.edu.co
Departamento  golivar
Municipio  CARTAGENA
4 Direccién  BRR CENTRO CR 3 CL DE L4 FACTORIA 36 95
Teléfono: 3004181916
ﬂ Fax 6544080

llustracion 10. Actualizacién de usuarios
Fuente: hitp://tramites1.suit.gov.co/admin-web/faces/home.jsf?_adf.ctrl-state=opgrié3mw_3

En la plataforma SUIT tenemos tres mddulos:

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

El porcentaje de avance para cada moédulo es de 100%, 83% y 68%. (Ver
ilustracion)

Avance de gestion

Migracién del SUIT 2 al SUIT v3

& Consulte aqui el resultado del preceso de migracion

Gestidn de usuarios |

Para tener una gestion de usuaries al 100%, debe tener come minimo:

Porcentaje de avance | 100%

- Un usuario con rol de Administrader de usuarios
- Un usuario con rol de Administrador de trémites

Ca—

Q

Gestidn de formularios |

Porcentase de avamoe

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

menos a un formato integrada

Gestién de inventarios |

Otros ltas de acceso a 68%

Porcentaje de avance en la inscripcién de tramil
informacidn piblica:

A

istrativos y C

Para tener una gestidn de inscripcidn de formatos integrados (Sean tramites , procedimientos administrativos o consultas de acceso a
informacion publica) al 1002, debe tener todos los formatos integrados en estado 'Inscrito’

llustracion 11. Médulos del SUIT y su porcentaje de cumplimiento
Fuente: http://tramites1.svit.gov.co/admin-web/faces/home.jsf?_adf.ctrl-state=opgrié3mw_3

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut ey W
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En el mdédulo de gestion de Usuarios fenemos a 3 personas Con acCeso, COMIIIEON UNIVERSITARIA
cumplimiento del 100%

- Olga Rivera Rodriguez — Coordinadora de Planeacion
- Nelly Carranza- Lider del proceso de Control interno
- Emerson Rivera- Lider del proceso de soporte y desarrollo tecnolégico

UMAYOR OLGA LUCIA RIVERA RODRIGUEZ (ORIVERAS19) Cerrar sesion

||°. Administracién 5 Formato integrado [Z Racionalizacion [} Autorizacion de Nuevos Tramites 'E Cadenas de Tramites ¥ Mi cuenta
~

Buscar usuario por institucion o dependencia
Opdones de meni

f ; . Y Institucién o dependencia INSTITUCION UNIVERSITARLA MAYOR. DE CARTAGENA
( Avance institucion /]
) Buscar usuario datos basicos
-
( Gestidn de usuarios I| Nombre Apellido
. vy
Usuario Estado
(f Gestién de inventarios \\1
_ vy Buscar Limpiar Filtros
s X ™
Gestidn de formularios ) E
\_ J Crear usuario
Ver v | (] Exportar a Excel | i Separar
Fecha
Codigo Institucién o dependencia Nombre Apellido Usuario creacion | Estado.s Accion
0374  INSTITUCION UNIVERSITARIA MA.. EMERSON  RIVERA ERIVERAD4S 2015-08-13 . ACTIVO QD
0374  INSTITUCION UNIVERSITARIA MA... NELLY CARRANZA S NCARRANZA168  2020-11-24 . ACTIVO [« W W]
0374  INSTITUCION UNIVERSITARIA MA_ OLGALUCIA RIVERARO.. ORIVERAB1S 2022-03-10 . ACTIVO Q90

llustracion 12. Modulo gestiéon de usuarios
Fuente: hitp://tramites1.suit.gov.co/admin-web /faces/usuario/gestionar_usuario.jsf? adf.ctrl-state=opgrié3mw_3

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

Institucién consultada INSTITUCIGN UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGEMNA

Avance institucidn - Gestién de formularios

Porcentaje de avance

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

Ver @ Exportar a Excel ﬁﬁ‘ Separar

‘ JFormabﬁ\/
Formulario disponible | Fecha de | Fecha de |integrados
Tipo Cadigo Mombre del formulario para inclusién |actualizaci(relacionados| Estado |Acciones
A - Propio SUIT-5564-T... Entrega de Carnet Descargable 19/06/2019 Disponible D
A - Propio SUIT-5730-T... adads Descargable 24/02/2020 24/02/2020 Eliminado D
A - Propio SUIT-4244-T... solicitud de grado Diligenciable 13/10/2016 1 Dispenible l:‘
A - Propio SUIT-4237-T... Formulario de reingreso Descargable 12/10/2016 19/06/2019 1 Disponible I:‘
A - Propio SUIT-4252-T... Formato de Matricula Diligenciable 13/10/2016 1 Disponible |:|
A - Propio SUIT-4239-T... Formato de Solicitudes Diligenciable 12/10/2016 2 Disponible D
A - Propio SUIT-1875-T... Inscripcidn Transaccional 6/02/2014 21/05/2020 4 Dispenible D

llustracion 13. Modulo gestion de formularios
Fuente: hitp://tramites1.suit.gov.co/admin-web/faces/instituciones/detalle_institucion.jsf?_adf.ctrl-
state=opgrié3mw_3
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

10. PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

UMAYOR establecié en su direccionamiento estratégico para el ano 2022, un plan
de racionalizacién de trdmites (Anexo), el cual tiene como guia un cronograma
gue se muestra a continuacion.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE

EJECUCION

Preparar tramites, Flanesacion y Formaio inventario de
Realzar inventaric de | Mejoramientc de la 17082022 ranmites FI-P-031
procescs misionales Calidad
Identificar los Identificar de los Plansacian y Formaia inventario de
DIAGNOSTICO tramites (procesos tramites de procesos | Mejoramiento de la 3F05/2022 tramites FI-FI-031
misicnales) misicnales 2021 Calidad
o . - . Acta de comitéf
c
P C_rzc:r'_de framites a | Comite d& Ge‘sfon ¥ 8062022 Aprobacion d etramites
racicnalizar en &l 2021 Deasempefo pricfizados
COMmE O8 = oY
Disenar y definr D%?:q pego /
accicnes para mejorar E an;ge'é:y Construccion de plan y
tramites {Consfruccion - croncgrama de
d o~ Mejcramignte de la 3052022 - g -
e plan y cronograma | ‘dod/Responsab racicnalzacion d
de racionaiizocien d |9 a l’i eframites 2021
etramites 2021 &5 a8’ procese
asocciadas con kos
el pnid,
Presentar y sometera | Comité de Gestion y
aprobacion de Desempefic /
propuestas y desarclic Oficina de
Reduck los tramites, con el|de aocciones de mejora Planeacion y Blan de meica de
menor esfuerze y costo en aspecios Mejocramientc de la BfO9f2022 #ém?es
RACIONALIZACION DE | para el usuario, a traves procedimentales, Calidad/Responsab
TRAMITES de estrategios juridicas, |juridicos o tecnoldgicos et del proceso
adminkirativas o para los ramites ascciadas con ks
tecnolégicas pricfizados framites
P gzig?.g:y Tramites pricfizados
3 - racicnalizados ssgun
Imp ?mer]mr F an de :JIeJcmm eniode 0%/0%/2022 hasta | crenograma/ Informe
racicnalzacion de  (Calidad/Responsab 09/12/2022 de diagnostico framites
tramites es del procese Egilfm:’rc:s!
ascciodas con los Sociglzaciones
frémites .
Registrar estrategios de P 2212?.2:’
racicnalizacicn ds 5 Facion y 1272022 SUIT
. Mejocramientc de la
framites en SUIT .
Calidad
310472022
1. Informe de
Verificar & cumpimisnic Real zc_:f se_gu misntos Ofic nu_ge segu r_"'len‘t_o a _p an de
del plon ds pefiddicos a la Plansacién y racicnalizacion de
SEGUIMIENTO N p L estrategio de Mejoramientc de la 30/0%/2022 tframites
racicnalizacien de 3 S -
tramites racicnalzacion de Calidad/Confrol 2. Formato
framites Internc racicnalizacien de
tramites FT-PI1-031
15f12/2022

Tabla 3. Plan de racionalizacién de trdmites de UMAYOR 2022
Fuente: Construccidn del autor
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11. CONCLUCIONES NSO D ras

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

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

12. RECOMENDACIONES

» Se requiere generar un compromiso o estrategia que facilite la relacion del
usuario con la institucién, 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 funcidén 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
fransparente e Implementar la politica de Planeacién Institucional con el fin de
lograr el mejoramiento continuo acorde con la Misidon y la Vision de la entidad.

e Es necesario que todos los funcionarios estén comprometidos con la
implementaciéon 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 enfidad

Kimberly Barrios Bueno
Directora de Planeacién

Dianick Taborda
Paula Barrios Bueno
Maria Alejandra Verbel Solar
Dilia nieves Morales Galviz
Equipo Profesional de planeacién
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