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1 OBJETIVO

Determinar las etapas y actividades para la realizacion de la estrategia de
racionalizacion de tramites que incluye la identificacién, creacion, registro,
actualizacion y eliminacion de los tramites, otros procedimientos administrativos
(OPAS) y consultas de acceso a informacién publica (CAIP), en el Sistema Unico
de Informacién de Tramites (SUIT) y/o donde se publiquen dicha informacién, con
el fin mejorar el acceso de los grupos de valor a la oferta institucional de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por los lideres de proceso, servidores
publicos y/o contratistas que participan directa o indirectamente en la estrategia de
racionalizacion de tramites y la gestion de los tramites en SUIT.

3 GLOSARIO

ANALISIS DEL IMPACTO NORMATIVO - AIN: Herramienta que ayuda al proceso
decisorio en el que sistematicamente examina los impactos potenciales de las
acciones gubernamentales, haciendo preguntas sobre costos y beneficios, sobre
cuan efectivo sera la accién gubernamental en alcanzar los objetivos y si hay otras
alternativas viables para los gobiernos. Como un proceso decisorio, el AIN esta
integrado a sistemas de consulta, desarrollo de politicas y procesos regulatorios
dentro del gobierno, sirviendo para comunicar y dar informacion ex ante sobre los
efectos esperados de las propuestas gubernamentales y ex post en la medida en
gue ayuda a los gobiernos a evaluar las regulaciones existentes” OECD (2009, p.
12).

CADENA DE TRAMITES: Es la relacion de dos o mas tramites, que implica la
interaccién entre dos o mas entidades o particulares que ejerzan funciones
administrativas, con el propésito de cumplir con los requisitos de un determinado
tramite.

CONSULTA DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA: Es la informacion contenida
en bases de datos o repositorios digitales relacionadas a tramites u otros
procedimientos administrativos de los sujetos obligados a la cual puede acceder la
ciudadania de manera digital, inmediata y gratuita para el ejercicio de un derecho,
una actividad u obligacién, que puede ser accedida utilizando o no un mecanismo
de autenticacion segun sea la tipologia de la informaciéon de que se trate.

ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES: Son actividades para crear,
registrar, actualizar, eliminar o racionalizar, definidas en un plan, donde se
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identifican las propuestas para mantener actualizada la informacién de los tramites
y OPAS incluidos el Sistema Unico SUIT, las cuales orientan a estandares de
excelencia en la prestacion de los trdmites, el uso de lenguaje claro, y la
accesibilidad de los canales de atencion, entre otras actividades de racionalizacion.

MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO (MIR): documento en el cual se
presenta la justificacion juridica y técnica para de creacion, adopcién o modificacion
estructural de un tramite, su eficacia, eficiencia y los costos de implementacion para
los obligados a cumplirlo; asi mismo, se sustenta la existencia de recursos
presupuestales y administrativos necesarios para su aplicacion.

MODIFICACION ESTRUCTURAL DE UN TRAMITE: Se presenta en las siguientes
situaciones: i) se aumente el tiempo de respuesta al ya sefialado, ii) se aumenten o
incluyan nuevos requisitos o documentos que incrementen los costos para los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés, Ill) se reduzca la vigencia de los
documentos o productos del tramite, iv) se presente traslado de competencias a
otra entidad que afecten o modifiquen el procedimiento y las normas vigentes.

OTRO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (OPA): “conjunto de requisitos, pasos
0 acciones dentro de un proceso misional que determina una entidad u organismo
de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para
permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de interés a los beneficios
derivados de programas o estrategias cuya creacion, adopcion e implementacién es
potestativa de la entidad.” https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/40

PLAN DE RACIONALIZACION DE TRAMITES: Es el instrumento documental en el
cual se relacionan los tramites, OPAS y servicios de la oferta institucional, se
detallan alli las oportunidades de mejora que permiten facilitar el acceso de los
ciudadanos a la informacién y usabilidad de la oferta institucional.

RACIONALIZACION ADMINISTRATIVA; Mejora de los procedimientos internos y
de las condiciones de prestacion del servicio asociados a los tramites y otros
procedimientos administrativos.

RACIONALIZACION NORMATIVA: Ajuste o modificacion de instrumentos
normativos: Instrucciones, Resoluciones, Circulares, Decretos, Leyes, para
simplificar o racionalizar tramites y facilitar la interaccion del ciudadano con el
Estado.

RACIONALIZACION TECNOLOGICA: Incorporacion de medios electrénicos para
automatizar total o parcialmente tramites y otros procedimientos administrativos, de
modo que los mismos puedan ser realizados en linea por los ciudadanos.
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RACIONALIZAR TRAMITES: Serie de actividades formuladas al interior de cada
entidad que buscan reducir: costos, tiempos, documentos, procesos, pasos Yy
acciones no presenciales que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos.

SIMPLIFICAR: Adoptar estrategias que implican: reduccion de costos operativos en
la entidad, reduccion de costos para el usuario, reduccioén de documentos, reduccion
de pasos, reduccién de pasos en el tramite interno, reduccién de requisitos,
reduccion del tiempo de duracién del tramite, reduccion del tiempo en los puntos de
atencién, aumento en la vigencia del trdmite, aumento de puntos de atencion, fusion
del trdmite. Reducir la complejidad cada vez que sea posible, lo que conduce a
menos etapas, menos interdependencias, menos procedimientos. «Hacer todo mas
facil de aprender y comprender».

SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES (SUIT): Es el instrumento de
acceso a la informacién de los tramites y otros procedimientos administrativos del
Estado. Es la unica fuente valida de informacion exigible y oponible a los
ciudadanos, usuarios y grupos de interés.

TRAMITE: “conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado dentro
de un proceso misional que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de
interés ante una entidad u organismo de la administracién puablica o particular que
ejerce funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad
o cumplir con una obligacibn prevista o autorizada por la ley.”
https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/40

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia de la Numero/

norma Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Constitucion 1991 Articulos 83,
Politica 84,209y 333

Por la cual se expiden normas en
materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de
Ley 06 de 1992 | deuda publica interna, se dispone 119
un ajuste de pensiones del sector
publico nacional y se dictan otras
disposiciones.

Fijacion de tasas de
propiedad industrial

Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites Numeral 2 Procedimiento para

Ley 962 de 2005 |y procedimientos administrativos Articulo 1 establecer los tramites
de los organismos y entidades del autorizados por la ley.
Estado y de los particulares que
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Jerarquia de la Numero/

norma

Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Ley

1474 de 2011

Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de  prevencion,
investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.

Articulo 73,
75

Politica Anti tramites

Ley

1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Articulos 7,
11

Tramites

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
administrativas, en relacion con la
racionalizacion de tramites y se
dictan otras disposiciones"

Articulos 4,
5,8, 16, 25
y28

Identificacion y revision
de tramites

Decreto

2150 de 1995

Por el cual se suprimen vy
reforman regulaciones,
procedimientos o] trdmites
innecesarios existentes en la
Administracion Publica

Total

Total

Decreto

019 de 2012

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Articulo 39

Procedimiento para
establecer los tramites
autorizados por la Ley.

Decreto

1083 de 2015

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.

Titulo 24

Tramites

Decreto

2106 de 2019

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

Total

Total

Resolucion

455 de 2021

“Por la cual se establecen
lineamientos generales para la
autorizacion de tramites creados
por la ley, la modificacion de los
trdmites existentes, el
seguimiento a la politica de
simplificacion, racionalizacién vy
estandarizacién de tramites y se

Total

Total
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Jerarquia de la Numero/

norma eilha Titulo Articulo Aplicacion Especifica

reglamenta el Articulo 25 de la
Ley 2052 de 2020”

5 GENERALIDADES

Las entidades publicas que ejerzan una funcion administrativa autorizada por la Ley,
para establecer un trdmite, deberan previamente someterlo a consideracion del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, acreditando, entre otras
cosas, la justificacién, la eficiencia, la eficacia y los costos de implementacion de
acuerdo con lo establecido en la Resolucion 455 de 2021.

Por lo anterior, para que un tramite sea exigible y oponible a un ciudadano, es
requisito que esté inscrito en el Sistema Unico de Tramites - SUIT, para lo cual es
necesario registrarlo con la informacion y documentacién requerida, de acuerdo con
lo exigido en la normatividad.

La estrategia de racionalizacion de tramites, de acuerdo con la guia de
racionalizacion, publicada por la Funciéon Publical estd orientada a simplificar,
estandarizar eliminar, optimizar, automatizar tramites y procedimientos
administrativos, con el propésito de facilitar el acceso de los ciudadanos a sus
derechos, adicionalmente se proponen acciones desde la SIC para realizar la
estrategia de manera integral, mediante los siguientes pasos:

- Inventario de tramites, OPAS y actuaciones que hacen parte de la oferta
institucional

- ldentificacion y priorizacion de tramites, OPAS y actuaciones que hacen parte
de la oferta institucional

- ldentificacion de actividades que permitan establecer mejoras en los tramites.

- Definir los recursos y cronograma para llevar a cabo la implementacion de
las acciones a racionalizar.

- Registro de la estrategia en la plataforma SUIT.

- Registro de monitoreo seguimiento y evaluacion de la racionalizacion en la
plataforma SUIT.

- Implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramites.

1 Direccién de Participacién, Transparencia y Servicio al Ciudadano, Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3



https://www.google.com/search?q=Gu%C3%ADa+de+usuario+Sistema+%C3%9Anico+de+Informaci%C3%B3n+de+Tr%C3%A1mites+SUIT+3&rlz=1C1GCEU_esCO1105CO1105&oq=Gu%C3%ADa+de+usuario+Sistema+%C3%9Anico+de+Informaci%C3%B3n+de+Tr%C3%A1mites+SUIT+3&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyCQgAEEUYORiABNIBBzc1MGowajeoAgiwAgE&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?q=Gu%C3%ADa+de+usuario+Sistema+%C3%9Anico+de+Informaci%C3%B3n+de+Tr%C3%A1mites+SUIT+3&rlz=1C1GCEU_esCO1105CO1105&oq=Gu%C3%ADa+de+usuario+Sistema+%C3%9Anico+de+Informaci%C3%B3n+de+Tr%C3%A1mites+SUIT+3&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyCQgAEEUYORiABNIBBzc1MGowajeoAgiwAgE&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de la implementacién de
directrices para la racionalizacion de tramites busca facilitar al ciudadano la
interaccion con la Entidad poniendo a disposicion de los grupos de valor la oferta de
tramites, OPAS y CAIP, inscritos en la plataforma SUIT, para cumplir con los
requisitos establecidos en la normatividad y de otros servicios con el fin de mejorar
la experiencia de la ciudadania.

Este documento busca entonces, articular las acciones que se han definido desde
el gobierno nacional, entorno a la racionalizacion de tramites.

La “Guia de Usuario Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT 3” de 2015
seflala que NO SON OBJETO DE REGISTRO EN EL SUIT, entre otros, las
actuaciones desarrolladas en ejercicio de la actividad legislativa del Estado (Rama
legislativa).

El Decreto Ley 2106 de 2019, “por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir
y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracién publica” estableci6 nuevos lineamientos en materia de
implementacion o aplicacion de tramites, asi como, en la estrategia antitramites,
particularmente el Articulo tercero dispone: “Cuando se necesite reglamentar alguno
de los tramites creados o autorizados por la ley, las autoridades seguiran el
procedimiento sefialado en el numeral 2 del Articulo 1o de la Ley 962 de 2005,
modificado por el Articulo 39 del Decreto Ley 019 de 2012. El concepto previo y
favorable a que se refiere dicha norma se debera emitir por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en un término no superior a treinta (30) dias
calendario, contados a partir del ingreso de la solicitud en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites (SUIT).

Cuando el tramite tenga asociado el cobro de una tasa autorizada por la ley, para la
expedicion del concepto por parte del Departamento Administrativo de la Funcion
Pulblica la autoridad debera adjuntar, ademas de los documentos sefialados en la
ley, el estudio técnico que desarrolle el sistema y método para establecer la tarifa
asociada a dicha tasa.

Las modificaciones estructurales de los tramites inscritos en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT), también requeriran de concepto previo y favorable
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

En estos eventos, en caso de encontrarlos razonables y adecuados con la politica
de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica autorizara su adopcion e implementacion.”?

2 https://lwww.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=170909#



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=103352#2106
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004#1.2
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=45322#19
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6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRI;%'SX‘ DELA RESPONSABLE SALIDAS
Listado tramites,
CAIP, OPAS en .
Esta etapa va encaminada a
SUIT. L -
concientizar y socializar sobre
Listado de la importancia del enqu_u_e por _
Actuaciones procesos para el andlisis de Profesional
servicios de |Z1 tramites, OPAS y CAIP y la| designado por la
oferta oferta institucional, a través de OAP Correo
PREPARAR E institucional las siguientes actividades: electrénico, de
1 IDENTIFICAR ’ Lider de proceso que | socializacion con
LOS TRAMITES Formato DEO1- Enviar Ig _comunicacion tienen a cargo los do_cumentos
o para socializar y adjuntar tramites, OPAS, adjuntos.
F21Criterios para documentos CAIP y servicios
tener en cuenta X > ) y :
en la racionalizar |- Epvu_a\r el inventario de
un tramite tramites, OPAS y CAIP y
) servicios de la oferta
o institucional
Caracterizacion
de usuarios.
Esta etapa consiste en
recopilar 'y validar la Profesional
Formato DEO1- |informacion enviada por las| designado por la
F21 Criterios areas, en el Formato DEO1- OAP
RECOPILAR Y parateneren |F21, el cual incluye el
2 VALIDAR LA cuenta en la cronograma de trabajo, a|Lider de proceso que | Plan cronograma
INFORMACION racionalizarun |través de las siguientes tienen a cargo de trabajo
tramite. actividades: tramites, OPAS,
CAIP y servicios
- Recopilar la informacion
- Validar la informacién
En esta etapa se identifican y
priorizan los trdmites y OPAS, | Lider de proceso que
X . i Documento
se incluyen en la estrategia de tienen a cargo -
. AP . - radicado al DAFP
racionalizacién de tramites. tramites, OPAS. .
(Opcional)
Formato DEO1-
ANALIZAR Y o . o . . MIR
3 F21Criterios para |-  Analizar, priorizar y| Servidores Publicos
DIAGNOSTICAR ) ; . .
tener en cuenta diagnosticar las acciones y/o contratistas
. . . Y ; Plan cronograma
en la racionalizar de racionalizacion. designados de las de
un tramite. - Realizar y presentar el| areas misionales, racionalizacion
plan cronograma de OAJy OAP
racionalizacién
Inventario de En esta etapa se lleva a cabo
tramites y OPAS P ” . Registro de la
el proceso de formulacion de Profesional .
FORMULAR la racionalizacion de los designado por la estrategia de
ACCIONES Y/O Fichas técnicas P : . 9 p racionalizacion
= Pl tramites y OPAS, inscritos en OAP P
4 REDISENO DE de tramites el SUIT ue  son de tramites en la
TRAMITES Y . y o que sonj plataforma SUIT
susceptibles de modificacion, | Lider de proceso que
OPAS Plan cronograma . L .
de a través de las siguientes tienen a cargo Plan cronograma
. S actividades: tramites u OPAS
racionalizacién de
racionalizacion
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS

- Formular acciones y/o

redisefio de Tramites y

Opas.
- Ingresar informacién a la

plataforma  SUIT  del

DAFP
- Informar a los

interesados la respuesta

del DAFP

Profesional

En esta etapa se realiza el designado por la
seguimiento a la OAP
implementacion de

IMPLEMENTAR Y

Plan cronograma

actividades propuestas en el

Registro en la

MONITOREAR de plan de racionalizacion en el | Lider de proceso que | plataforma SUIT,
5 (REALIZAR racionalizacion |SUIT y en el cronograma, tienen a cargo correos de
MODIFICACION publicado mediante  las  siguientes | tramites u OPAS solicitud y
EN SUIT) actividades. actualizacion.
Servidores Publicos
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de buenas practicas para
el nuevo ciclo de
racionalizacion.

Servidores Publicos
ylo contratistas
designados de las
areas misionales

y aprendizajes
para nuevos
ciclos de
racionalizacion

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1: PREPARAR E IDENTIFICAR LOS TRAMITES

Esta etapa va encaminada a concientizar y socializar mediante el envidé de
informacion e insumos para la racionalizacion dirigidos a los lideres y enlaces de la
Oficina Asesora de Planeacion - OAP, sobre la importancia del enfoque por
procesos para el andlisis de tramites, OPAS y servicios de la oferta institucional.
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7.1.1 Enviar la comunicacién para socializar y adjuntar documentos

El servidor publico o contratista encargado de la Oficina Asesora de Planeacion,
enviara a los lideres del proceso y enlaces, a través de los medios de comunicacion
disponibles, la informacion sobre la importancia e impacto de la racionalizacion de
tramites, opas y servicios de la oferta institucional.

Esta actividad es clave para lograr que el equipo de trabajo gestione con
oportunidad y prioridad la racionalizacion. Para la identificacion de un tramite, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

- Creado o autorizado por la Ley o Decreto (Normograma de los procesos
misionales).

- Relacionado con un proceso o funcion misional.

- Debe ser solicitado por los ciudadanos, usuarios o grupos de interés para
ejercer un derecho, cumplir una obligacion o realizar una actividad frente a
organismos Yy entidades del Estado.

- El resultado es un producto (tangible o intangible) que obtiene el usuario,
ciudadano o grupo de interés al llevar a cabo el tramite.

- En caso existir una tarifa asociada al tramite, la misma debe contar con
soporte legal (principio de reserva legal).

Para la identificacién de OPAS, se debe tener en cuenta que:

- No estan expresamente establecidos en la ley.

- Hacen parte de programas o estrategias de la Entidad y generan un valor,
por lo tanto, se puede crear adoptar o finalizar en cualquier momento.

- Pueden estar reglamentados mediante acto administrativo.

- Esté asociado a un proceso misional de la Entidad.

- EI OPA no tiene costo o una tarifa asociada dado que no existe una ley que
lo regule.

La socializacién debe hacer énfasis en la importancia de implementar acciones de
Lenguaje Claro, que busquen mejorar la comunicacion con los ciudadanos, de tal
forma que puedan tener certidumbre sobre las condiciones de tiempo, modo y
lugar en las que podran solucionar sus inquietudes y gestionar sus tramites, por tal
razon la comunicacion de la oferta institucional debe ofrecerse de forma clara y
efectiva, de acuerdo con el articulo 28 Lenguaje Claro, de la Ley 2052 de 2020.
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7.1.2Enviar el inventario de tramites, OPAS y CAIP y servicios de la oferta
institucional

El servidor publico o contratista encargado de la Oficina Asesora de Planeacion,
enviard a los lideres del proceso y enlaces, posteriormente o de manera simultanea
a la socializacion, i) el listado o inventario de tramites y OPAS registrados en SUIT
y servicios de la oferta institucional ii) las fichas de tramites SUIT i) la
caracterizacion de usuarios publicada en la pagina web o la ultima version
disponible, iv) el Formato DEO1-F21 Criterios a tener en cuenta para racionalizar un
tramite. El cual incluye el plan cronograma de trabajo. Dando un término de 8 dias
hébiles para su diligenciamiento y remision a la OAP.

Nota 1: Los servidores publicos o contratistas de la OAP, asesoran
metodolégicamente por medio de mesas de trabajo, a los lideres de proceso con el
diligenciamiento del Formato Criterios a tener en cuenta para racionalizar un tramite
DEO1-F21.

7.2 ETAPA 2: RECOPILAR Y VALIDAR LA INFORMACION

Esta etapa consiste en recopilar y validar la informacion enviada por las
dependencias a la Oficina Asesora de Planeacién, en el Formato DEO1- F21
Criterios para tener en cuenta en la racionalizar un tramite y el cronograma de
trabajo, los cuales deben estar diligenciados totalmente y enviados en los tiempos
establecidos.

7.2.1Recopilar la informacién

El profesional o contratista de la OAP realizara los siguientes pasos, con el fin de
identificar posibles oportunidades de mejora en el diligenciamiento de la informacién
enviada por las dependencias y requerida en el formato DEO1-F21.

- Identificar que la informacion se encuentre diligenciada: Esta actividad
consiste identificar si la informacion recibida en el formato DEO01-F21
encuentra diligenciada en su totalidad.

- Validar que todas las dependencias den respuesta: Esta actividad consiste
en cruzar la lista de correos enviados en la socializacion con los mensajes
de respuesta recibidos.

- Enviar a las dependencias, si es del caso la solicitud de ajuste de la
informacion: Una vez identificadas las dependencias que no han dado
respuesta a la comunicacion de socializacion y aquellas que no remitieron el
formato DEO1-F21 sin informacién, se debe enviar por segunda y Unica vez
la solicitud de la informacién y/o la correccion de la misma.
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- Consolidar la informacion por dependencias: Una vez se reciben respuestas
se consolidan en un solo documento que permita visualizar la racionalizacion
a realizar en los tramites, OPAS y oferta institucional.

Adicionalmente, el lider del proceso a cargo de un tramite u OPA puede solicitar en
cualguier momento del afio, a través de correo electronico, a la OAP, la modificacion
de trdmites, OPAS y servicios de la oferta institucional, de acuerdo con las
siguientes circunstancias:

- Actualizacion de normatividad.

- Cambios de forma en el tramite, OPA, CAIP (Actualizacion de direcciones,
modificaciones de links o enlaces, entre otros).

- Actualizacion de tarifas

- Requerimiento del lider de proceso a cargo del tramite

7.2.2Validar la informacion

El encargado de la OAP realiza la revision metodoldgica de la solicitud, si hay
observaciones se remiten por correo electrénico, hasta que las partes estén de
acuerdo y procede a la actualizacion o modificacién en la plataforma SUIT.

Nota 2: En caso de requerir soporte técnico, se remite correo electronico al DAFP,
para el apoyo correspondiente.

7.3 ETAPA 3: ANALIZAR Y DIAGNOSTICAR

En esta etapa se identifica la priorizacién de los tramites, OPAS y servicios de la
oferta institucional, de acuerdo con la Guia de metodologia para la racionalizacion
de tramites®.

7.3.1 Analizar, priorizar y diagnosticar las acciones de racionalizacion.

El profesional asignado de la Oficina Asesora de Planeacion verifica si aplica para
cada uno, un tipo de racionalizacién a realizar bien sea: i) administrativa, ir)
normativa, iii) tecnolégica o iv) de forma. Asi mismo, se encarga de verificar si la
dependencia a cargo de tramite, la OPA o servicio (s) utilizé6 un mecanismo o
herramienta de priorizacion.

Shttps://www.funcionpublica.gov.co/documents/28586175/28586240/Presentaci%C3%B3n+Metodol
0g%C3%ADa+Racionalizaci%C3%B3n+de+Tr%C3%Almites.pdf/109b439d-7366-d588-97f1-
7f88c94262777?t=1542376176844
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El profesional o contratista de la OAP debe validar también si la racionalizacion
propuesta consiste en una modificacion estructural a un tramite actual, una creacion
de un trdmite nuevo o la eliminacion, dicha informacién se encuentra diligenciada
en Formato DEO1-F21.

Cuando es una actualizacion de direcciones electronicas cada enlace debe
comunicar al grupo de comunicaciones con copia a la OAP, para el ajuste
correspondiente enlace en la seccion de transparencia — tramites y servicios, de la
pagina web de la Entidad.

En caso de identificar que la racionalizacién propuesta implica una modificacion
estructural, la creacion o eliminacién de un tramite u OPA, el servidor publico o
contratista encargado de la dependencia misional lo remite a revision a la Oficina
Asesora Juridica, donde elaboran el proyecto de acto administrativo para regular y
acoger el tramite u OPA por la Entidad, de acuerdo con el procedimiento GJ05-P02
expedicion de actos administrativos de caracter general.

- Elaborar y remitir Manifestacién del Impacto Regulatorio — MIR (Aplica solo
a tramites)

Cuando el acto administrativo que identifica el tramite sea publicado de acuerdo con
el procedimiento GJO5-P02 expedicibn de actos administrativos de caracter
general, el servidor publico o contratista de la dependencia misional con la asesoria
del servidor publico o contratista de la Oficina Asesora de Planeacion, elabora la
Manifestacion del Impacto Regulatorio — MIR, el cual debe contener la siguiente
informacion:

- Justificacion del tramite: Se debe explicar la pertinencia de la adopcion del
tramite, la disposicion legal que otorga facultades para adoptar un nuevo
tramite, la pertinencia de la creacion e implementacién estructural de un
tramite.

- Eficacia: Se debe indicar el resultado que obtiene el ciudadano, usuario o
grupo de interés luego de la realizacion del tramite. El resultado del tramite
se determina en términos de derechos que se garantizan al ciudadano,
oportunidad, acceso a otros tramites o servicios y los beneficios que obtiene
el ciudadano.

- Eficiencia: Presentar el procedimiento que refleje las actividades que
adelanta el proceso misional, especificando las dependencias que
intervienen en el mismo y los pasos que llevan a cabo los ciudadanos desde
el inicio de la solicitud hasta la obtencién del producto, indicando los tiempos
requeridos y las condiciones en las que se prestara el tramite, asi como los
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canales para adelantar cada actividad, demostrando como la implementacion
del procedimiento es eficiente.

- Costos de implementacién: La justificacion debe detallar los costos de
implementacion del tramite para los ciudadanos, usuarios 0 grupos de
interés, la tarifa de este y los otros costos asociados a la implementacion del
tramite.

- Recursos presupuestales y administrativos: Indicar si cuenta con los
recursos administrativos, presupuestales, humanos y tecnologicos
necesarios para la implementacion.

El servidor publico o contratista de la dependencia remite a la Oficina Asesora de
Planeacion para la revision metodoldgica, por medio de correo electrénico, el
servidor publico o contratista de la OAP realiza la correspondiente revision, si tiene
observaciones las remite por el mismo medio a la dependencia misional. Esta
actividad se realiza hasta que las partes estén conformes.

Una vez esté aprobado el documento MIR, el servidor publico o contratista de la
OAP, radica y envia al Departamento Administrativo de Funciéon Publica el
documento con los anexos correspondientes, de acuerdo con lo indicado en el
procedimiento GD01-P02 correspondencia y sistema de tramites.

7.3.2Realizar y presentar el plan cronograma de racionalizacion

El servidor publico o contratista de la OAP, una vez tenga todas las propuestas
aprobadas metodologicamente, los consolida en el plan de trdmites y OPAS y
servicios de la oferta institucional, que luego se constituira en el componente de
racionalizacion de tramites del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano —
PAAC, el cual debe ser presentado por el profesional asignado al Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion para revision, el plan debe ajustarse en caso de requerir
correcciones para obtener la validacion del jefe de la OAP.

El componente de racionalizacidon de tramites estara conformado por propuestas de
racionalizacion que se inscribirdn en el SUIT, y otras que son mejoras que no
implican racionalizacién, pero mejoran la comprension del trdmite para los usuarios.

Nota 3: El Plan Anticorrupcién debera formularse y publicarse a mas tardar el 31 de
enero de cada afio

7.4 ETAPA 4: FORMULAR ACCIONES Y/O REDISENO TRAMITES Y OPAS

En esta etapa se lleva a cabo la formulacion de acciones de racionalizacion y/o
redisefio de tramites y OPAS, inscritos en el SUIT.
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7.4.1Formular acciones y/o redisefio de Tramites y OPAS

El profesional o contratista de la OAP realiza la formulacion de acciones de
racionalizacion y/o redisefio de tramites y OPAS, inscritos en el SUIT y que son
susceptibles de creacion, modificacion o eliminacion, a través de los siguientes
pasos:

- Ingresar e inscribir desde el usuario administrador de la OAP el plan
racionalizacion de tramites y OPAS en el SUIT: Esta actividad consiste en
ingresar a la plataforma SUIT con el usuario de administrador e inscribir la
formulacion de acciones a realizar en la racionalizacion de tramites.

- Verificar la respuesta del DAFP (de acuerdo con el registro de racionalizacién
en SUIT): Se debe ingresar a la plataforma y verificar la respuesta dada a
cada accion.

- En caso de ser necesario se envia la comunicacion el DAFP al lider del
proceso: Si en la respuesta dada por el DAFT, requieren a la entidad para
ampliar la informacion o justificar la racionalizacion entre otros, se debe dirigir
una comunicacion a la dependencia duefia del proceso para que preparen la
respuesta y ser enviada nuevamente hasta obtener respuesta definitiva.

- Realizar los ajustes en el Plan de racionalizacién (opcional): En caso de
recibir una respuesta no favorable para alguna de las acciones de
racionalizacion inscritas en el SUIT, se debe ajustar el plan.

- Publicar la estrategia de racionalizacion, se debe solicitar a la dependencia
encargada la pagina web la publicacion.

Una vez aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD, se
publica el plan de racionalizacién de tramites en la pagina web de la Entidad. A mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia.

Nota 4: Las modificaciones a la estrategia de racionalizacién de tramites se pueden
realizar durante toda la vigencia.

7.4.2Ingresar informacion a la plataforma SUIT del DAFP

El jefe de la OAP con el usuario de administrador registra en la plataforma SUIT y
si es necesario se incluye la informacion del MIR con los anexos correspondientes,
de acuerdo con la Guia de Usuario Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT
anexo 1 — Pasos para inscribir tramites en el SUIT.

El Departamento de Administracion de Funcion Publica, tiene un término de 30 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud, la cual puede ser:
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- Solicitud de complemento de informacion (danto a la Entidad 30 dias héabiles
para la respuesta)

- Negacioén de la solicitud

- Aprobacién de la solicitud

7.4.3 Informar a los interesados la respuesta del DAFP
Dependiendo de la respuesta del DAFP, se procede asi:

- Solicitud de complemento de informacion (danto a la Entidad 30 dias habiles
para la respuesta)

- Cuando se presenta una solicitud de complemento de informacién, el servidor
publico o contratista designado de la OAP remite las observaciones por correo
electronico a la dependencia interesada para el ajuste correspondiente. El
servidor publico o contratista de la oficina misional remite la respuesta la OAP,
en donde se verifica metodolégicamente, se radica y envia al Departamento
Administrativo de Funciéon Publica el documento con los anexos
correspondientes, de acuerdo con lo indicado en el procedimiento GD01-P02
correspondencia y sistema de tramites. Y actualiza el complemento de
informacion en el SUIT.

- Negacion de la solicitud, el servidor publico o contratista remite por memorando
al lider del proceso interesado en la inscripcion de tramite, el concepto emitido
por el DAFP con el fin de la verificacion de la informacion y si es necesario,
solicitar una mesa de trabajo con el DAFP, para las aclaraciones
correspondientes.

- Aprobacion de la solicitud, el servidor publico o contratista remite por memorando
al lider del proceso interesado en la inscripcion de tramite la aprobacién de éste,
para que proceda a la publicacion en los medios disponibles por la entidad y
pagina web, para este fin se debe tener en cuenta lo dispuesto en el
procedimiento de comunicaciones CS03-P01.

- Informar la actualizacion, el servidor publico o contratista de la OAP, remite por
correo electrénico evidencias de la modificacion y/o actualizacion del tramite al
lider del proceso.
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7.5 ETAPA 5: IMPLEMENTAR Y MONITOREAR (REALIZAR MODIFICACION
EN SUIT)

En esta etapa se realiza el seguimiento a la implementacion de actividades
propuestas en el plan de racionalizacion en el SUIT y en el cronograma.

7.5.1Implementar y monitorear las acciones propuestas

El profesional o contratista de la OAP, solicita a los enlaces de las dependencias las
evidencias del cumplimiento de las actividades definidas en el plan de
racionalizacion.

- Mediante correo electronico se solicita las evidencias del cumplimiento
cronograma: El servidor publico o contratista designado de la OAP solicita a los
lideres encargados de los tramites y OPAS, el reporte del avance de las
actividades planteadas en el plan de racionalizacién.

- Realizar el seguimiento a las actividades del plan y cronograma de
racionalizacion: Una vez recibidas las respuestas del seguimiento realizado por
las dependencias, el funcionario o contratista de la OAP, debe verificar que las
evidencias correspondan con el cronograma y la accién de racionalizacion
propuesta.

- Realizar el seguimiento por parte de la Oficina de Control Interno a la estrategia
de racionalizacion: El servidor publico o contratista designado de la OCI, debe
ingresar el seguimiento y la evaluacion del plan en la plataforma SUIT, de
manera permanente, siguiendo los pasos indicados en la Guia de usuario
Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT.

7.6 ETAPA 6: EVALUAR Y GENERAR UN CICLO CONTINUO (EVALUACION
Y MONITOREOQO)

En esta etapa se identifican las oportunidades de mejora y las buenas practicas
implementadas en la ejecucién del plan de racionalizacion de tramites.

7.6.1 Realizar sesiones y/o mesas de trabajo.

El servidor publico o contratista designado de la OAP podra convocar a los lideres
y enlaces encargados de los tramites, OPAS vy la oferta institucional, a realizar
reuniones durante la vigencia, donde se identifiquen los avances y oportunidades
de mejora para el cumplimiento de las actividades propuestas en el plan de
racionalizacion.
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7.6.2Realizar la identificacion de buenas practicas para el nuevo ciclo de

racionalizacion

El servidor publico o contratista designado de la OAP, genera un espacio de dialogo
con el equipo de trabajo y/o enlaces, en el marco de las reuniones de trabajo, con
el fin de conocer las buenas practicas y oportunidades de mejora que sirvan de

insumo para el préximo ciclo de racionalizacion.
8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

CS03-P01. Procedimiento de comunicaciones

GDO01-P02. Procedimiento de correspondencia y sistema de tramites

GJ05-P02. Expedicion actos administrativos de caracter general

DEO1-F21. Formato criterios a tener en cuenta para racionalizar un tramite.

8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

Guia de Usuario Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT 3

Guia para la racionalizacion de tramites.
Anexo 1 - Pasos para la inscripcion de tramites en el SUIT.

Lineamientos y orientaciones para la disposicion de consultas de acceso a
informacion publica, Direccién de Participacion, Transparencia y Servicio al

Ciudadano

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se actualiza el formato

Se actualiza el normograma

Se modifica el punto 7.6

Se elimina el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Se actualiza el glosario

Fin documento




