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Esta politica tiene como propaosito reducir los costos de transaccion en la interaccion
de los ciudadanos con el Estado, a través de la racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los tramites; de modo que los ciudadanos accedan a sus

derechos,

cumplan obligaciones y desarrollen actividades comerciales o econdmicas de

1. INTRODUCCION

manera agil y efectiva frente al Estado.

Los tramites son los mecanismos a través de los cuales los ciudadanos, usuarios y
grupos de valor acceden a sus derechos y cumplen con sus obligaciones. La politica
de Racionalizacion de Tramites esté orientada a simplificar, estandarizar, eliminar,

optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos, para facilitar el
acceso de los ciudadanos a sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos,

procesos y pasos en su interaccion con las entidades publicas.
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2. MARCO CONCEPTUAL

Los trdmites se consideran como el conjunto de requisitos, pasos, 0 acciones
reguladas por la instituciéon dentro de un proceso misional que deben efectuar los
grupos de valor y grupos de interés ante la misma institucion para acceder a un
derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacién prevista o autorizada
por la ley.

La racionalizacion de tramites consiste en la simplificacion, estandarizacion,
eliminacion, optimizacion y automatizacion de tramites y procedimientos
administrativos, para facilitar el acceso de los grupos de valor y grupos de interés a
sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos y pasos en su
interaccion con la institucion.

A continuacién, se presenta un esquema de los resultados esperados de la
implementacion de esta politica y los pasos a llevar a cabo para alcanzarlos:
la implementacion de

Tabla 1. Resultados esperados de la politica de

Racionalizacién de Tramites

accesibles y econémicos paralos ciudadanos

Resultado esperado: Tramites y otros procedimientos administrativos sencillos,

Resultados intermedios

Pasos o acciones

Portafolio de oferta institucional
(Tramites y otros procedimientos
administrativos) identificado y

Construir el
administrativos

inventario de tramites y otros procedimientos

Registrar y actualizar tramites y otros procedimientos administrativos

trAdmites y otros procedimientos
administrativos de cara al
ciudadano, a racionalizar
durante la vigencia

difundido. en el SUIT
Difundir informaciéon de oferta de tramites y otros procedimientos
administrativos

Priorizacion  participativa de | Identificar tramites de alto impacto a racionalizar, contemplando

ejercicios de participacion y consulta ciudadana.

Estrategia de racionalizacion de
tramites formulada e
implementada

Formular la estrategia de racionalizacion de tramites, contemplando
ejercicios de participacion y consulta ciudadana

Implementar acciones de racionalizacién normativas

Implementar acciones de racionalizacion administrativas

Implementar acciones de racionalizacién tecnolégicas

Resultados de la racionalizacion
cuantificados y difundidos.

Cuantificar el impacto de las acciones de racionalizaciéon para
divulgarlos a la ciudadania.

Adelantar campafias de apropiacién de las mejoras internas y
externas.

Fuente: Funciéon Publica 2017

Criterios diferenciales para la politica de Racionalizacion de Tramites

Los criterios diferenciales para esta politica se fundamentan en la gradualidad y
buscan generar capacidad instalada en las entidades de tal forma que cada vez se
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vayan apropiando de mas responsabilidades y mejores formas de gestion que los
motive a avanzar hacia niveles superiores. Todo ello, encaminado a brindar a los
ciudadanos facilidades, mejoras y mecanismos mas expeditos en la realizacion de
los tramites.

Adicionalmente, en la medida que la politica va siendo implementada, las
evaluaciones que se adelanten con la implementacion de MIPG en el orden
territorial, podran dar cuenta del compromiso que habran asumido las entidades
territoriales para hacer que su gestion diaria optimice su relacioén con el ciudadano.

La racionalizacion se desarrolla los siguientes ambitos:

e Racionalizacién normativa: acciones o medidas de caracter legal para mejorar los
trdmites asociados a la modificacion, actualizacion o emision de normas.

e Racionalizacion administrativa: son actividades de racionalizacion que buscan
simplificar y mejorar procesos internos, horarios de atencién, puntos de atencién,
tiempos de ejecucion, costos asociados al tramite para los grupos de valor y grupos
de interés, costos internos para la institucién, requisitos asociados, formularios,
formatos y medios de pago.

e Racionalizacion tecnoldgica: aquellas actividades de racionalizacidon que
implicando el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
agilizar los procesos y procedimientos que soportan los tramites, lo que permite la
modernizacién interna de la institucion mediante la adopcion de herramientas
tecnoldgicas (hardware, software, y comunicaciones).

La racionalizacion de los tramites debe ser entendida como un proceso permanente,
basado en pequefias mejoras constantes y continuas, lo cual implica la realizacion
de varios ciclos de racionalizacion y mejoramiento con diversos niveles de
profundizacién en el andlisis de los procesos, los cuales dependeran de varios
aspectos como: la complejidad del trdmite, la experticia de la institucion en procesos
de mejoramiento, racionalizaciones previas para el mismo tramite, y los factores
definidos por la capacidad y requerimientos que surjan en el contexto institucional.
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3. POLITICA

La Institucion Universitaria de Envigado establece una politica de racionalizacion de
tramites que facilite el acceso de los grupos de valor y grupos de interés a sus
derechos por medio de la gestion, simplificacion, estandarizacion, eliminacion,
optimizaciébn y automatizacibn en los trdmites reduciendo costos, tiempos,
documentos, procesos y pasos en su interaccion con la institucion.

Esta politica se constituye por los siguientes componentes: Identificacion de los
tramites a partir de los servicios que ofrece la institucion, priorizacion de tramites
con base en las necesidades y expectativas de los grupos de valor y grupos de
interés, tramites racionalizados y recursos tenidos en cuenta para mejorarlos, y
beneficios de las acciones de racionalizacion adelantadas. A continuacién, se
describen los lineamientos por los cuales se desarrollan los componentes de la
politica de racionalizaciéon de tramites:

1. Identificacién y difusion del portafolio de oferta institucional (tramites y otros
procedimientos administrativos)

e Construir el inventario de tramites y otros procedimientos administrativos.

e Registrar y actualizar tramites y otros procedimientos administrativos en el
SGly G+

e Difundir informacion de oferta institucional de tramites y otros.
2. Priorizacion participativa de Tramites a racionalizar
e |dentificar tramites de alto impacto y priorizar.
3. Formulacion e implementacién de la estrategia de racionalizacidén de tramites
e Formular la estrategia de racionalizacién de tramites.
e Implementar acciones de racionalizacion normativas.
e Implementar acciones de racionalizacion administrativas.

e Implementar acciones de racionalizacion que incorporen el uso de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

4. Cuantificacion y difusion de resultados de la racionalizacion

e Cuantificar el impacto de las acciones de racionalizacién para divulgarlos a
los grupos de valor y grupos de intereés.

e Realizar campanas de apropiacion de las mejoras internas y externas.
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4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo general

Desarrollar acciones normativas, administrativas y tecnoldgicas que permitan la
simplificacion, estandarizacion, eliminacion, y automatizacion de los tramites para
facilitar el acceso de los grupos de valor y grupos de interés a sus derechos y la
interaccion de estos con la institucion.

4.2. Objetivos especificos

e |dentificar los procedimientos administrativos regulados (tramites) y no regulados
asociados a los grupos de valor y grupos de interés de forma tal que se cuente con
informacion detallada para su priorizacion y registro.

e Mejorar en términos procedimentales y de pertinencia el portafolio de tramites
institucionales a partir de la priorizacién participativa.

e Mejorar las estrategias de difusion y apropiacion de los tramites institucionales
dirigidas a los grupos de interés.
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5. ALCANCE

La implementacion de la politica de racionalizacion de tramites, a cargo de
Secretaria General, requerira la ejecucion de las siguientes actividades de gestion:

Construir el inventario de tramites y otros procedimientos administrativos:

Revisar informacién sobre mision, funciones, procesos misionales, y sobre
los productos que resultan de la ejecucién de los procesos y que estan
dirigidos a los ciudadanos o grupos de valor y grupos de interés de la
institucion.

Identificar las dependencias responsables de la entrega de dichos productos,
la normativa asociada, los requisitos que se solicitan a los usuarios para
acceder, los puntos de atencion en donde se prestan al usuario y los horarios
de atencion.

Revisar si los productos identificados corresponden a tramites (verificar
cumplimiento de las siguientes caracteristicas): inician por la solicitud del
usuario, tienen soporte normativo, el solicitante ejerce un derecho o cumple
con una obligacién y son oponibles o demandables por el usuario.

Revisar si los productos identificados corresponden a procedimientos
administrativos (verificar el cumplimiento de las siguientes caracteristicas):
estan asociados a un tramite, su realizacion no es obligatoria para el usuario.
Revisar la informacion que esté cargada en el SGl y G+ para identificar si los
tramites y otros procedimientos que se encuentran registrados siguen siendo
vigentes para la entidad.

Registrar y actualizar tramites y otros procedimientos administrativos en el

SUIT

Revisar si la totalidad de los tramites y otros procedimientos administrativos
identificados en el inventario se encuentran registrados en el SGly G+

Si los tramites y otros procedimientos identificados en el inventario no estan
registrados y su norma de creacion es posterior al afio 2005, presente a la
Funcion Publica la solicitud de aprobacion del tramite con la Manifestacion
de Impacto Regulatorio

Registrar los tramites y otros procedimientos administrativos en el SGl y G+

Actualizar los tramites en el SGI y G+ en armonia con lo dispuesto en el
articulo 40 del Decreto - Ley 019 de 2012, y la normatividad vigente que lo
regule



*, Cadigo: F-DI-0014
t, h“mggm% POLITICA RACIONALIZACION DE | version: 01

DE £NVIGADD TRAMITES
e e Pagina 9 de 13

Difundir informacion de oferta institucional de tramites y otros

Difundir informacién sobre la oferta institucional de tramites y otros
procedimientos en lenguaje claro y de forma permanente a los usuarios de
los trdmites teniendo en cuenta la caracterizacion.

Identificar tramites de alto impacto y priorizar

Analizar los tramites con mayor frecuencia de solicitud o volimenes de
atencion.

Analizar los tramites con mayor tiempo de respuesta por parte de la
institucion.
Identificar trdmites que estan relacionados con las metas del plan de
Desarrollo.

Identificar los tramites que estaran incluidos dentro de la Ventanilla Unica
Institucional.

Identificar los tramites con mayor cantidad de quejas, reclamos y denuncias
de los ciudadanos.

Identificar los trdmites que requieren mayor atencion en razon a su
complejidad, costos y afectacion de la competitividad, de conformidad con
las encuestas aplicadas sobre percepcion del servicio a los grupos de valor
y grupos de interés.

Analizar e identificar los tramites de la institucién que fueron objeto de
observacion por parte de las auditorias externas.

Identificar los tramites de mayor tarifa para los usuarios

Consultar a los grupos de valor y grupos de interés sobre cuales son los
tramites mas engorrosos, complejos, costosos, que afectan la
competitividad, etc.

Identificar los trdmites que generan mayores costos internos en su
ejecucion para la institucion.

Con base en el andlisis de todas las variables anteriores priorice el conjunto
de tramites a racionalizar en la vigencia.

Formular la estrategia de racionalizacion de tramites

Formular la estrategia de racionalizacion de tramites
Registrar en el SGI y G+ la estrategia de racionalizacion de tramites.
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Implementar acciones de racionalizacion normativas

e Ajustar actos administrativos reglamentarios de tramites
e Poner a consulta de la ciudadania los actos administrativos que modifican
los tramites, siguiendo los lineamientos del Decreto 270 de 2017

e Expedir los actos administrativos que modifican tramites

Implementar acciones de racionalizacion administrativas

¢ Implementar mejoras en los procesos que soportan la entrega de servicios,
teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta la Institucion y los
resultados de la consulta a grupos de valor y grupos de interés, los
asociados a los tramites y otros procedimientos administrativos.

e Ampliar cobertura y accesibilidad de los canales de servicio para la
prestacion de los tramites.

Implementar acciones de racionalizacion que incorporen el uso de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones

¢ Implementar mejoras tecnoldgicas en la prestacion del tramite
e Garantizar accesibilidad y usabilidad de los tramites en linea

¢ Implementar herramientas o0 mecanismos para compartir informacién entre
sistemas de informacion.

Cuantificar el impacto de las acciones de racionalizacién para divulgarlos a
la ciudadania

¢ Diligenciar datos de operacion de los tramites y otros procedimientos en el
SGly G+

¢ Implementar mecanismos que permitan cuantificar los beneficios de la
racionalizacion hacia los usuarios, en términos de reducciones de costos,
tiempos, requisitos, interacciones con la Institucién y desplazamientos

e Mediry evaluar la actuacion de terceros que se benefician de los usuarios
del tramite.

e Mediry evaluar la disminucion de las actuaciones de corrupcion que se
puedan estar presentando.

¢ Realizar campafias de difusion sobre los beneficios que obtienen los
usuarios con las mejoras realizadas a los tramites.
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Realizar campafias de apropiacion de las mejoras internas y externas

e Realizar campanfas de difusién y estrategias que busquen la apropiacion de
las mejoras de los tramites en los servidores publicos de la Institucion
responsables de su implementacion

e Realizar campanfas de difusién y apropiacion de las mejoras de los tramites
para los grupos de valor y grupos de interés
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6. VIGENCIA

para la entrada en vigor de cada Plan de Desarrollo Institucional.
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7. NORMAS DE REFERENCIA

Segun el Manual Operativo de MIPG, el marco legal por el que se rige la politica de
racionalizacion de tramites estd compuesto por las siguientes normas:

e Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo.

e Decreto Ley 2150 de 1995, por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

e Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional.

e Ley 962 de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

e 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.

e Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en
la Administracién Publica.

e Resolucion 1099 de 2017, por la cual se establecen los procedimientos para
autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacién de
tramites.

e Decreto Ley 2106 de 2019, por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir 'y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica.



