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PRESENTACION

La Ley 962 de 2005 tiene por objeto facilitar las relaciones de los particulares con la Administracion
Pdblica, de tal forma que las actuaciones que deban surtirse ante ella para el ejercicio de
actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones, se desarrollen de conformidad con la
Constitucion Nacional y los principios rectores de la politica de racionalizacién, estandarizaciéon y
automatizacion de tramites y servicios.

Entre otros principios, consagra el de la informacion y publicidad de los tramites y servicios a
través del Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT, cuyo funcionamiento coordina el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, entidad que debe verificar al momento de la
inscripcion, entre otros aspectos, que el mismo cuente con el respectivo soporte legal.

Por lo anterior, se ha disefiado la presente guia metodolégica, que pretende orientar a las
entidades del orden nacional y territorial en el registro e inscripcion de los tramites y servicios en el
sistema SUIT y en la racionalizacion, simplificacion y automatizacion de éstos, para contribuir a la
efectividad de la gestion del Estado.

En la primera parte de esta guia se describe de manera genérica el marco juridico, en la segunda
parte se definen conceptos importantes que permiten introducirse en la base conceptual, sobre la
cual se cimienta la politica antitramites del Estado Colombiano, se definen las actividades,
funciones y responsabilidades del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, como ente
rector de la politica, al igual que las responsabilidades de cada una de las entidades en la
actualizacion permanente del Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT. En la tercera
parte, esta guia da a conocer elementos que facilitan el proceso que debe seguirse para identificar
e inscribir los tramites de cada entidad desde el punto de vista metodologico y técnico.

El dltimo capitulo hace referencia al proceso de racionalizacion de tramites, resaltando la cultura
de mejoramiento continuo, mediante una propuesta de trabajo sencilla que debe hacer parte de
toda agenda gerencial, en donde prevalezca el interés general y el del ciudadano, como eje central
de la Administracion Publica.

FERNANDO GRILLO RUBIANO
Director
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica
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1. ASPECTOS NORMATIVOS

En la busqueda permanente de acercar el Estado Colombiano al ciudadano, se han ejecutado
acciones de caracter normativo e instrumental, tendientes a identificar y racionalizar los tramites de
la Administracion Publica en los diferentes niveles, a fin de evitar exigencias injustificadas a los
administrados.

A continuacién, se enuncian algunas de las normas que regulan la materia en las entidades
publicas y que deben tenerse en cuenta para asegurar una adecuada racionalizacion de los
tramites y prestar un servicio con calidad al ciudadano:

Constitucién Politica de 1991 (articulos 83, 84, 209 y 333): Establece el principio de la buena
fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la
Funcion Administrativa, de la Actividad Econdmica y la Iniciativa privada.

Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios en la Administracion Publica.

Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Ley 489 de 1998 (articulo 18): Establece la Supresion y Simplificacion de Tramites como
politica permanente de la Administracién Puablica.

Documento CONPES 3292 de 2004 : Por medio del cual se establece un marco de politica
para que las relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean mas
transparentes, directas y eficientes, utilizando estrategias de simplificacion, racionalizacién,
normalizacion y automatizacion de los tramites ante la administracion puablica.

Ley 962 de 2005: Mediante la cual se establecen los lineamientos y principios generales de la
politica de racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos, se sefialan los requisitos de informacion y publicidad de los mismos y se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios en la Administracion Publica.

Sefiala igualmente, los requisitos necesarios para que las autoridades publicas puedan adoptar un
nuevo tramite, los cuales deberdn ser aprobados previamente por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Decreto 4669 de 2005 : Fija el procedimiento para aprobacion de nuevos tramites, crea el
Grupo de Racionalizacion y Automatizacién de Tramites - GRAT como instancia consultiva del
Gobierno Nacional en la materia y establece sus funciones.
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Decreto 1151 de 2008 : Establece los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea de la Republica de Colombia a implementar por fases, las cuales se detallan a
continuacion, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones:

Fase de Informacion en linea: Es la fase inicial en la cual las entidades habilitan sus
propios sitios web para proveer en linea informacion, junto con esquemas de busqueda
béasica.

Fase de Interaccion en linea: Es la fase en la cual se habilita la comunicacion de dos vias,
entre entidades y ciudadanos y empresas con las consultas en linea e interaccién con
servidores publicos.

Fase de Transaccion en linea: Es la fase en la que se proveen transacciones electronicas
para la obtencién de productos y servicios.

Fase de Transformacién en linea: Es la fase en la cual se realizan cambios en la forma de
operar de las entidades para organizar servicios alrededor de necesidades de ciudadanos y
empresas, con Ventanillas Unicas Virtuales y mediante el uso de la Intranet
Gubernamental.

Fase de Democracia en Linea: Es la fase en la cual se incentiva a la ciudadania a participar
de manera activa en la toma de decisiones del Estado y la construccién de politicas
publicas, involucrando el aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion .

Decreto 1879 de 2008: Requisitos documentales exigibles a los establecimientos de Comercio
para su apertura y operacion.

Todos los intentos normativos que han tenido como fin la eliminacion de tramites innecesarios,
sblo podrdn hacerse efectivos si existe una participacion activa de las instituciones de la
Administracion Publica, los ciudadanos y el sector privado, teniendo como fin dltimo la basqueda
de un Estado eficiente, eficaz y competitivo.
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2. CONCEPTOS GENERALES

¢, Qué es la Ley antitramites — Ley 962 de 2005?

Esta Ley, es una iniciativa gubernamental que establece las directrices fundamentales de la
politica de racionalizacién de tramites, que guian las actuaciones de la Administracion Publica en
las relaciones del ciudadano — empresario con el Estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio
de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones.

Asi mismo, sefiala los lineamientos para reducir buena parte de los tramites y procedimientos
administrativos que las personas juridicas y naturales deben hacer ante diferentes entidades del
Estado.

¢Para qué sirve?

Este instrumento juridico se fundamenta en la construccion de una gestion publica moderna y
transparente, mediante el fortalecimiento tecnoldgico, permitiendo al ciudadano acceder a los
servicios publicos de forma &gil y efectiva, generando ahorros en costos y tiempo, evitando
exigencias injustificadas a los Colombianos.

Todo requisito para que sea exigible al administrado, debera encontrarse inscrito en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites — SUIT, que opera a través del Portal del Estado Colombiano —
PEC www.gobiernoenlinea.gov.co.

¢, Qué prohibe?

Prohibe a las autoridades publicas establecer tramites, requisitos o permisos para el ejercicio de
actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones, salvo que se encuentren expresamente
autorizados por la Ley. Asi mismo, prohibe solicitar la presentacion de documentos de
competencia de otras autoridades. Ver obligaciones de Ley 962 (Anexo 3).

¢ Qué pretende la Ley?

Mejorar la calidad de vida del ciudadano en sus relaciones con la Administracion Puablica
(menos filas, mayor agilidad, mejor atencion, menos costos, mayor efectividad y menos
tramites).

Contar con un Estado eficiente, eficaz y transparente (mayor agilidad en los procedimientos y
mayor coordinacion interinstitucional). Para tal efecto y atendiendo el principio de colaboracion,
las entidades estan obligadas a realizar alianzas con el objeto de intercambiar informacién y no
trasladar al usuario esta carga operativa.



Rk GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

¢, Qué es el Portal del Estado Colombiano — PEC ~ www.gobiernoenlinea.gov.co?

Es una herramienta Web que permite la carga y actualizacion de contenidos e informacion de
tramites y servicios que ofrece el Estado Colombiano del orden nacional y territorial, cuyo objetivo
es ser el punto Unico de acceso a esta informacion en donde todos sus contenidos estan
organizados en temas y subtemas relevantes para el ciudadano. Al ingresar al portal la busqueda
se puede realizar por tipo de perfil del usuario bien sea ciudadano, empresario o servidor publico,
alli encontrara los tramites y servicios de cada una de las entidades, asi como los temas de interés
publico de las mismas. Esta ayuda tecnologica cuenta con un buscador agil por ciudad, nombre del
tramite y nombre de la entidad en todo el pais.

En la siguiente grafica se visualiza el menu principal del Portal del Estado Colombiano:

yobiemoenlinea.gov.co

e PORTAL DEL ESTADO COLOMBIANO

—_—a

Fibiont n Lovi Informacidn, tramites y servicios de los entidodes piblicas en infernet
“Celombia ” [ v e Mapa_del sitio <« |jbertad y Orden

A

Perfiles de usuario H Servicios del Portal

Gohierno en Linea, responde a las necesidades de los colombianos

LS Prageens
— - P
-...__,f'!"\ [|UDADANUS L | Cree suempresa en linea, Colombia 10en el mundo ACEiCU de' ngmmﬂ
Lo que un ciudadano [ i . Informacian de interés sobre &l
necesta saber en s . 120 Nacional de Alta Gerencia 2008 nbiernd en linsa Programa Gobierno en Linea
3 Caivmies
relacion con el Cursos Preparese 2008
Estado. para seridores publicos

DIRECTORIO DE ENTIDADES
-------------------------------- DEL ESTADO COLOMBIANG A »Z Orden hacional

L _| Colambianos en el extranjera rden Territarial

S CMpRESARIOS L o

Lo que un empresario || Adultos mayores q BUSCADOR ) dmi
necesta saher en su LJI' DE TRAMITES Y SERVICIOS k Imm.".es v
relacion con el L _| Desplazados Servicios
Estad
o L1 madres cabeza de familia
———————————————————————————————— [ 1 Personas con discapacidad @| Boletin Electrénico
©

/‘\_’ SE,RVIDURES Ingrese el correo electranico
PUBLICOS Consulta de pases # Boletin Actual
Lo gue un servidor Consulta multas de transito * Boletings Anteriores
plblico necesta 5 Suscribirse
saber en su relacion Créditos educativos loetex
can el Estacla.

Inscripeidn RUT
5 Consulta de antecedentes disciplinarios
@ NUEYU Decreto sobre Gohierna Consulia de abogados
enines Consulta antecedentes fiscales
Consulta de contadores
SEMA Buscadar de Emplea

= Manual para implementacian del
Gohietno en Linea

= Gohierno en Linea Territorial
» Asifunciona la ley antitramites
= Consulte Agronet

¢ Qué es el Sistema Unico de Informacién de Tramites

@| Estadisticas a Agosto 2008

» Nombre » Visitas
» Tramite mas visitado

Solicitud de expedicion de Pasaporte 244 605
» Servicie mas visitado

Registro de Cliente Nacional para Sdouir

Derivados de Hidrocarburas

1.539

* Promedio de visitas mensuales 2008 22279
+ Mas Estadisticas

Es un sistema electrénico de administracion de informacion de trdmites y servicios de la
Administracion Publica Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano,
administrado por el DAFP por mandato legal, en alianza estratégica con el Ministerio de
Comunicaciones - Programa Gobierno en Linea.
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Este sistema permite integrar la informacion y actualizacion de los trdmites y servicios de las
entidades de la administracién publica para facilitar a los ciudadanos la consulta de manera
centralizada y en linea.

¢, Qué es un Tramite?

Es el conjunto, serie de pasos o0 acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los usuarios
para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la Ley. El trdmite
se inicia cuando ese particular activa el aparato publico a través de una peticidn o solicitud expresa
y termina (como tramite) cuando la Administracion Publica se pronuncia sobre éste, aceptando o
denegando la solicitud.

¢, Qué es un Servicio?

Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefladas para incrementar la
satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la entidad. Para todos los
efectos de la presente Guia y de publicacién en el Sistema Unico de Informacion de Tramites -
SUIT se entenderan los servicios como los procedimientos administrativos que deben ser
publicados en el PEC a que alude la Ley 962 de 2005.

¢, Cudles son las fases o etapas de la Politica Antit ~ ramites?

Para garantizar que la informacion sea efectiva para la ciudadania y se establezcan mecanismos
gue faciliten la obtencion de los productos o servicios publicos, se deben desarrollar las siguientes
etapas:

>

PEC

FASE 4 ]
} Ventanillas ey

Unicas
(Fase de transformacion)
FASE 3
> Cadenas J
de
Tramites
FASE 2 (Fase de transformacion)
> Racionalizacion
de
Tramites
FASE 1 (Fase de interaccién y
transaccion en linea)
Identificacion
de
Tramites

(Fase informacién en linea) '



GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

Identificacion e inscripcion de tramites y servicios en el Sistema Unico de Informacion Tramites
— SUIT. Esta fase consiste inicialmente en realizar el inventario de los tramites y servicios de la
entidad, levantar y revisar la informacion detallada de los tramites y servicios existentes en la
entidad, para su inscripcion en el Sistema Unico de Informacion de Tramites-SUIT, el cual
opera a través del Portal del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co.

Racionalizacion de tramites y servicios. Esta fase consiste en aplicar estrategias efectivas de
simplificacién, automatizacién y optimizacion de los procesos y procedimientos para que los
trAmites sean simples, eficientes, directos y oportunos.

Estudio de tramites e identificacion de cadenas de tramites. Esta fase consiste en el andlisis
transversal que permite diagnosticar puntos criticos y asociaciones comunes intra e inter-
sectoriales con grados significativos de afinidad y correlacion en los servicios que presta el
Estado, eliminando duplicidad de informacién, pasos innecesarios y altos costos de
transaccion.

Implementacién de Ventanillas Unicas. Es un sitio virtual desde el cual se gestiona de manera
integrada la realizacidon de tramites que estan en cabeza de una o varias entidades,
proveyendo la solucibn completa al interesado, a través de: Tramite electronico de
autorizaciones, permisos, certificaciones o vistos buenos previos sin documentos fisicos; pago
electronico para los recaudos; sustitucion de formularios fisicos por formularios virtuales,
atencion al usuario 7x24 horas, operacién a través de certificados digitales; seguridad y
transparencia del proceso y eficiencia operativa y minimizar el desplazamiento para realizacion
de tramites.

Adicionalmente, existe armonizacion entre las fases de la Politica Antitrdmites y las fases de
Gobierno en Linea, las cuales se relacionan en los siguientes aspectos:

10
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FASES O ETAPAS DE LA POLITICA ANTITRAMITES Y DE GOB IERNO EN LINEA

POLITICA
ANTITRAMITES

GOBIERNO EN LINEA

RELACION

Identificacion e
inscripcién de
tramites y
servicios

Fase de Informacion en
linea

En la pagina web inicial debe existir:

Un listado de la totalidad de tramites y servicios de la
entidad, en el que se incluyan el nombre del trdmite o
servicio y el enlace a la informacién sobre el trdmite o
servicio en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites — SUIT, o

Un enlace directo al listado de tramites y servicios y
su informacion en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT).

Fase de Interaccién en
linea

En concordancia con la Ley 962 de 2005, poner a
disposicion de los particulares, a través del sitio Web:
En forma gratuita todos los formularios de los
tramites, cuya diligencia se exija por las disposiciones
legales, para descarga o diligenciamiento en linea.
El pago del tramite en linea.

Racionalizacion
de trdmites y
servicios

Fase de Transaccioén en
linea

Habilitar la opcién de consultar y hacer seguimiento
en linea al estado de un tramite y/o servicio.

Informar en linea a los usuarios, el plazo de respuesta
a la solicitud de un trdmite o servicio.

Contar con herramientas para medir el grado de
satisfaccion de los usuarios frente a los tramites y
servicios de la entidad.

Proveer en linea la mayor cantidad de los pasos de
cada uno de los tramites y servicios, posterior a la
optimizacién, racionalizacién y simplificaciéon, en los
casos en que aplique.

Estudio de
tramites e
identificacién de
cadenas de
tramites y
ventanillas Unicas

Fase de Transformacion
en linea

Tener definido y aprobado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica el plan de
optimizacién, simplificaciéon, racionalizacion vy
estandarizacion de tramites.

Verificar la ejecucion de acciones para el logro del
Plan de  simplificacion, racionalizacion vy
estandarizacion de tramites (ejecutado  vs.
programado), segin reporte del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Proveer tramites y servicios en linea mediante
canales electrénicos diferentes a Internet.

Proveer asociaciones de tramites y/o servicios
comunes y/o complementarios a través de
ventanillas Unicas virtuales y/o cadenas de tramites
automatizadas, las cuales deberan registrarse en el
Portal del Estado Colombiano.

Portal del Estado
Colombiano

Fase de Democracia en
Linea

Habilitar mecanismos que permitan la atenciéon a
poblacién vulnerable en informacién, servicios y tramites.

11
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En la presente guia se trataran las dos (2) primeras fases mencionadas de la Politica Antitramites.

¢ Qué es el Grupo de Racionalizacion y Automatizaciéon de Tramites — GRAT?

Es el 6rgano consultivo del Gobierno Nacional en materia de tramites que actia ademas, como
instancia orientadora que brinda soporte y apoyo a la Comisién Intersectorial de Politicas y Gestidon
de Informacién para la Administracién Publica - COINFO.

El GRAT esté integrado por dos delegados de alto nivel de cada una de las siguientes entidades:
Presidencia de la Republica, Vicepresidencia, Ministerio del Interior y de Justicia, Departamento
Administrativo de la Funcién Publica como ente rector, Departamento Nacional de Planeacion y
Ministerio de Comunicaciones a traves del programa Gobierno en Linea. A las reuniones del GRAT
pueden asistir todas las entidades publicas o privadas que tengan interés en el tramite que se esta
estudiando, previa solicitud ante el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

¢,Qué son los Comités Sectoriales y cuales son susf  unciones?

Los Comités Sectoriales de Racionalizacion de Tramites, apoyan al Departamento Administrativo
de la Funcién Publica en el estudio y aprobacion de los nuevos tramites a crear en las entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Cada Comité Sectorial estd integrado por dos delegados de alto nivel de cada uno de los
ministerios y departamentos administrativos, designados por el Ministro o Director de
Departamento Administrativo y se reuniran por convocatoria del Director del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

A las reuniones de los Comités Sectoriales pueden asistir como invitados el Presidente del
Consejo Directivo de la Federacion Nacional de Departamentos, el Presidente del Consejo
Directivo de la Federacién Colombiana de Municipios, el Presidente del Consejo Gremial Nacional
0 cualquier otra autoridad que tenga interés en el trdmite que se esté estudiando, previa invitacion
formulada por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

Los Comités Sectoriales, entre otras funciones, apoyan al Departamento Administrativo de la
Funcion Publica en el estudio del procedimiento para establecer, modificar y racionalizar los
tramites y servicios autorizados por la Ley y, en la formulacion y aplicacion de la politica de
simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites y servicios. Asi mismo, establecen
mecanismos de coordinacion, concertacion y trabajo conjunto entre los Comités Sectoriales y el
Sector Privado vinculado con la planeacion y ejecucion de programas o proyectos orientados a la
identificacion, diagnéstico, racionalizacion y propuesta de simplificacion y supresion de tramites y
procedimientos innecesarios, para lo cual se pueden organizar mesas de trabajo.
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¢,Cual es el rol del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP - en materia
de racionalizacion de tramites?

El Departamento a través de la Direccién de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, es la
instancia que formula y orienta la Politica de Racionalizacién de Tramites y el marco normativo
para su implementacion, con base en las directrices que sobre la materia expida el Gobierno
Nacional; brinda asesoria a los organismos y entidades con el fin de facilitarles la optimizacion,
simplificacidn, estandarizacion o supresién de los trAdmites; realiza seguimiento a los avances en el
proceso de racionalizacién de trdmites desarrollados en cada uno de los sectores y entidades de la
Administracion Puablica.

Igualmente, es la instancia gubernamental autorizada para aprobar los tramites y servicios que
deben ser inscritos en el SUIT y la entidad que aprueba el procedimiento para establecer los
nuevos tramites creados a partir de la expedicion de la Ley 962 de 2005 y que estén soportados
por Ley.

Asi mismo es el érgano coordinador de los Comités Sectoriales y del GRAT.
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3. IDENTIFICACION E INSCRIPCION DE TRAMITES Y SERVICIOS

Para la identificacion e inscripcidon de los tramites y servicios, se deben realizar las siguientes
actividades:

3.1. RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR LA POLITICA ANTITRA MITES AL INTERIOR DE
LA ENTIDAD

En aras de garantizar la implementacion de la politica de racionalizacion de trdmites y servicios
(procedimientos administrativos), es importante que cada entidad designe un responsable de la
Alta Direccion, que lidere la implementacion de las diferentes etapas de esta politica, para lo
cual se recomienda conformar un Grupo o Comité AntitrAmites que apoye la implementacién de
esta politica.

Teniendo en cuenta que el manual anexo al Decreto 1151 de 2008, sefala la obligatoriedad de
crear un Comité de Gobierno en Linea en todas las entidades del Estado, se sugiere crear un
s6lo Comité denominado “Comité Antitramites y de Gobierno en Linea”, para facilitar una
gestion integral de la Politica de Racionalizacién de Tramites y de Gobierno en Linea.

Este comité se recomienda para las entidades del orden nacional, Gobernaciones y Municipios
de categorias: especial primera, segunda, tercera y cuarta, entidades adscritas y vinculadas a
los mismos, y recomienda ser el mismo Comité de Gobierno en Linea, de que trata el Manual
que desarrolla el Decreto 1151 de 2008, que en adelante se denominara “Comité Antitramites

y de Gobierno en Linea”, ver modelo de resolucién de conformacion comité antitramites y de
gobierno en linea).” (Anexo No. 1)

Para los municipios de categorias quinta y sexta ésta responsabilidad podra recaer en un
funcionario del nivel directivo, que asumird las funciones del comité en mencion.

3.1.1. Integrantes del Comité Antitramites y de Go  bierno en Linea
Este Comité debe estar integrado por los siguientes funcionarios:

El lider o delegado de la Alta Direccidén, quien sera el responsable de convocar a las
sesiones respectivas

Los representantes de cada Direccién y/o Programa de la entidad

El jefe de la Oficina responsable de Planeacion o su delegado, del nivel asesor

El jefe de la Oficina responsable de Atencién al Ciudadano o su delegado, del nivel asesor
El jefe de la Oficina responsable de Comunicaciones y/o Prensa o su delegado, del nivel
asesor

El jefe de la Oficina responsable de Sistemas y/o Informética o su delegado, del nivel asesor
El Administrador de Tramites y Servicios

El Administrador de Contenido
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Seran invitados permanentes el Representante de la Direccion en el Sistema de Gestidén de
Calidad, el Jefe responsable o su delegado del nivel asesor de la Oficina Juridica y el jefe de la
Oficina responsable de Control Interno o su delegado, del nivel asesor.

3.1.2. Funciones del Comité AntitrAmites y de Gobierno en Linea o del responsable de la
Politica

El responsable (funcionario o Grupo) debe cumplir con las siguientes funciones:
Realizar el inventario de los tramites y servicios de la entidad.

Definir el plan de accién para el levantamiento y revision de la informacién detallada de los
tramites y servicios existentes en la entidad, para el diligenciamiento de los formatos “Hoja
de Vida de Tramites” o de “Hoja de Vida de Servicios”, suministrados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. Estos formatos son el insumo principal para la
inscripcion de los tramites y servicios en el Sistema Unico de Informacion de Tramites-SUIT,
el cual opera a través del Portal del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co.
(Anexos No. 4y 5)

Analizar y autorizar el reporte de los trdmites y servicios que entrega el Administrador de
Tramites y Servicios al Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica para su
respectiva aprobacién e inscripcion en el SUIT. Respecto de los tramites, se debe analizar y
verificar como minimo el soporte legal que crea o autoriza el tramite y la no inclusiéon de
requisitos y exigencia de documentos, tales como autorizaciones o permisos que no estén
previstos en la Ley.

Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos que
son transversales (en los que participan otras entidades) y proponer acciones integrales de
racionalizacion, simplificacion o automatizacion, contemplando los principios sefialados en
la Ley 489 de 2005 y la Ley 962 de 2005.

Elaborar el plan de accién de Racionalizacion de Tramites de la entidad, en el que estén
incluidas las estrategias de interaccién con otras entidades para los trdmites transversales.
Este plan como minimo debe ser anual o con la periodicidad exigida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Efectuar seguimiento al plan de accién de la estrategia Antitramites, liderar la expedicién del
acto administrativo respectivo, o en su defecto, dejar constancia en acta del Comité
Antitrdmites y de Gobierno en Linea de la racionalizacion efectuada.

Analizar los proyectos de creacion de nuevos tramites en la entidad, con el fin de verificar
que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005 y su Decreto
Reglamentario 4669 de 2005 o aquel que lo sustituya, adicione o modifique.
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Es importante recordar que la tarea no culmina con el registro de informacion; ésta es la base
para que las entidades continlen con los procesos permanentes de racionalizacion y
simplificacion de trdmites y servicios, que finalmente redunda en la efectiva atencién al
ciudadano y el posicionamiento competitivo del pais.

3.1.3. Designacion del Administrador de Tramites y Servicios y del Administrador de
Contenidos

Con el fin de registrar la informacion de los tramites y servicios de la entidad, se deben designar
dos (2) funcionarios, uno como Administrador de Tramites y Servicios y el otro, como
Administrador de Contenidos, independientemente si se ha conformado o no el Comité
Antitramites y de Gobierno en Linea, quienes cumplen los siguientes roles:

Administrador de Tramites y Servicios: Es el responsable del ingreso y actualizacion
permanente de la informacion de los tramites y servicios de la entidad en el Portal del
Estado Colombiano - PEC, quien preferiblemente puede ser un funcionario de la Oficina de
Atencién al Ciudadano, Organizacion y Métodos o Planeacion, que conozca
transversalmente los tramites de la entidad.

Administrador de Contenido: Es el responsable de la operacion de contenidos que la
entidad reporte al PEC, relacionados con la informacidn béasica, eventos e informacién de
interés al ciudadano. Sus responsabilidades directas estan relacionadas con la actualizacion
de los datos de la entidad en cuanto a nombre, representante legal, direccion, teléfono,
naturaleza juridica, Sigla/Abreviatura, Sito Web URL, otros sitios Web, clasificacion
orgéanica, nivel, sector, departamento, sede, lineas de atencion al ciudadano, puntos de
atencion y la clasificacion tematica de dichos contenidos, entre otros.

Una vez la entidad ha realizado la designacién de los administradores de tramites y servicios y
de contenido, dichos administradores deben ingresar al moédulo de administracion del portal
www.gobiernoenlinea.gov.co/admin, dar clic sobre el link Encuentre aqui los requisitos para ser
administrador y el material de capacitacion para la asignacion del usuario y contrasefia de
ingreso al Sistema. En municipios de categorias 52. y 62. se puede designar un solo funcionario
que cumpla los dos roles.

La funcionalidad de este médulo consiste en evaluar el conocimiento que cada administrador
tiene sobre el portal PEC.

Este moédulo cuenta con dos opciones una de auto capacitacion donde se responde la

evaluacion y otra de buscar evaluacion, donde cada administrador busca por nombre o nimero
de pin sus resultados de la evaluacion.
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Gobierno en Linea

Portal del Estado Colombiang

Libertad y Orden

*Usuario:| | = Cambiar Clave
*Clave:| |= Olvidé Clave

Ingresar

Encuentre aqui los requisitos para ser administrador v el material de capacitacion

Auto capacitacion dando clic en la frase subrayada
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Portal del Estado Colombiano

Informacian, tra
y servicios de k
ertidades plblic
en Internet

Repiblica de Colombia

betodyOnden

Bienvenido al Modulo de AutoCapacitacion del Portal del Estado Colombiano, siga los siguientes pasos para que pueda obtener un usuario y clave para ingresar

de Administracién y asi empezar a publicar informacion referente a su Entidad:

Pasos:

Estudiar el material de capacitacidn publicado Aqui

Una vez haya estudiado el material, ingrese sus datos personales y presente la evaluacidn.

Hacer clic en la opcidn “Grabar Evaluacian®.

Anotar PIN de aprobacidn que arroja el sistema.

Descargar Agui el formato de carta de autorizacian y diligenciarlo completamente incluyendo la firma del representante legal de la entidad.
Enviar la carta de autorizacidn diligenciada a soportecce@agenda.gov.co para solicitar usuario y contrasefia.

Via correo electrdnico sera entregado el usuario y |a contrasefia para el ingreso al sistema.

=M e L R

Datos Personales :

*Nombre: [ | *Documento de | |

Identidad:
*Correo Electrdnico: | | *Entidad [ |
Preguntas :

Preguntar de seleccion multiple con (nica respuesta :

Datos basicos de la persona

En la parte superior de la pantalla, indica los pasos basicos a seguir para contestar la
evaluacién, asi mismo, se encuentra un manual técnico (Anexo No.6) de ayuda que se puede
descargar y que orientard a cada administrador para contestar satisfactoriamente la evaluacion.

Antes de contestar las preguntas cada administrador debe ingresar la siguiente informacion:

Nombre: ingresar o digitar el nombre y apellido de la persona que va a realizar la

evaluacion.

Documento de Identidad: ingresar o digitar el nimero de cédula o documento de

identificacion.

Correo Electronico: ingresar o digitar el correo electronico de la persona que esta va a

realizar la evaluacion.

Una vez ingresados todos los datos basicos de la persona que va a realizar la evaluacion se

procede a responder las preguntas formuladas:
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>,

Preguntas :
Preguntar de seleccion maltiple con dnica respuesta :

Pregunta Respuesta
O\\'m\'.gobiernoenlinea.gw.co;"admin
1. La direccidn para ingresar al sitic de administracion del Portal del Estade

Colombiano es O www.gobiernoenlinea.gov.co

O www,siti.gov.co

O Permite a todos los administraderes de |as diferentes entidades mantener actualizada |3

, infarmacin que se publica,
2. éQué funcionalidad cumple &l sitio de administracion del Portal del Estado g :
Colombiana? () permite 2 los usuarios mantener su informacién actualizada.

O Permitz a |as emprasas mantener su informacidn actualizada,

OAdministradorde Caontenidos,
3. éQué actores y roles en el Portal del Estado Colombiano son los

responsables de cargar y mantener actualizada |z informacién que sobre su OAdministradorde Trimites.
entidad sera publicada en el portal?

O Todas las anteriores,

OTra'rnites.
4, iEn qué modulo se ingresa la informacion de sedes y puntos de atencign? O Contenidos.

O Entidades,

O Ciudadanos, Empresarios o Servidores Pablicos,
3. Los trémites que origina su entidad estan dirigidos a: O Ciudadanes, Empleades y Servideres Pablicos,

O Servidores Publicos, Empresarios y Colaboraderes.

O Cada seis meses,

6. La informacion de los tramites se debe cargar o actualizar de manera: O Cuanda lo infarmen.

O Permanentemente,

Preguntas formuladas en la evaluacion de auto capac  itacion
En la parte de la izquierda se encuentran las preguntas identificadas con un nimero secuencial
empezando desde la 1 hasta la 30.

En la parte derecha frente a cada pregunta se encuentran tres opciones de respuesta, de las
cuales el usuario solamente puede seleccionar una, la que considere correcta.

Una vez seleccionadas todas las opciones de respuesta para cada pregunta, el usuario puede
cambiar su seleccion en caso de querer corregir las opciones de respuesta escogidas.
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Cuando haya seleccionado y verificado las respuestas seleccionadas puede proceder a grabar
la evaluacion:

a del sistema? O Permite descargar el manual de usuario del portal.

O Permite registrar y consultar preguntas frecuentes sobre el use del portal.

Grabar Evaluacidn Cancelar

Grabar Evaluacioén

Si el resultado de la evaluacion es positivo, es decir, si las respuestas seleccionadas equivalen
a mas del 60% de respuestas verdaderas, se guardan los datos basicos de la persona,
previamente ingresados y muestra el siguiente cuadro:

. Portal del Estado Colombiano | informacicn, trémites

sz Gobierno en Linea | 1o e
Bay Repiblica de Colombia | en Intermet

Lberody Oden

: CAPACITACION ::

Resultado:
Felicitaciones, usted ha completado la prueba con exito
Mombre: Craniel Santos

Pin: z
Resultado: a4

Aceptar

Resultados de la evaluacién

En el cuadro se muestra:;

Nombre: nombre y apellido de la persona que realizé la evaluacion.

Pin: nimero asighado a la persona que realiza y aprueba la evaluacioén.

Resultado: resultado de la evaluacion, numero dado en porcentaje de 1 hasta 100, con méas
de 60 se aprueba la evaluacion.

Los Administradores de Tramites y Servicios y de Contenido, pueden consultar el Manual del

Administrador del Portal del Estado Colombiano, el cual brinda la informacidon necesaria para
interactuar con el sistema en forma sencilla y amigable. (Anexo No. 6)
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3.2. IDENTIFICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
Para la identificacion de los tramites y servicios, se deben seguir los siguientes pasos:

A partir de los procesos, procedimientos y mision, el Grupo Antitramites y de Gobierno en
Linea debe realizar un inventario de los productos que ofrece la entidad al usuario.

Del inventario que resulte, se deben identificar los tramites como aquellos que tienen
soporte legal y los servicios, como aquellos que a pesar de tener una relacion directa con la
actividad misional de la entidad, no cuentan con un soporte legal.

Con el inventario de trdmites y servicios y el plan de accion definido por el Comité Antitrdmites y
de Gobierno en Linea, el Administrador de Tramites y Servicios, conjuntamente con el
responsable del tramite o servicio al interior de la entidad, debe realizar el levantamiento de la
informacién exigida para el diligenciamiento de los formatos “Hoja de Vida de Tramites” o de
“Hoja de Vida de Servicios”, ver modelo hoja de vida (Anexos No. 4y 5).

El Comité Antitramites y de Gobierno en Linea, revisa y autoriza al Administrador de
Tramites y Servicios el reporte a través del SUIT, de los trdmites y servicios al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para lo cual el Comité debe tener en
cuenta como minimo los siguientes aspectos: Para los tramites : (i) Que el tramite cuente
con el respectivo soporte legal. Se debe recordar que conforme lo dispone la Ley 962 de
2005, no puede existir ningun tramite que no esté autorizado o creado por Ley. (ii) Que el
procedimiento establecido para su realizacibn no demande requisitos 0 exigencias no
previstas en la Ley. (iii) Que finalice con una respuesta para el usuario. Para los servicios :
(i) Que tengan una relacién directa con la actividad misional de la entidad. En este orden de
ideas los servicios de apoyo (internos) no seran publicados en el SUIT. (i) Que ofrezcan
valor agregado al ciudadano.

3.3. REGISTRO E INSCRIPCION DE TRAMITES Y SERVICIOS

Para el registro e inscripcion de tramites y servicios se debe seguir el siguiente procedimiento:

El Administrador de Tramites y Servicios registra en el PEC la informacion contenida en las
hojas de vida.

Envia para aprobacion los tramites y servicios registrados a través del SUIT al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El Administrador de Tramites y Servicios del DAFP revisa, analiza y aprueba. En el caso de

encontrarse inconsistencias el aprobador lo devuelve al Administrador de la entidad para
corregir y complementar la informacion.
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El Administrador de Tramites y Servicios realiza los ajustes sugeridos, sujetos a verificacion
por parte del area o responsable del tramite o servicio.

Envia nuevamente al DAFP para aprobacion y publicacion.

Para el procedimiento de registro y publicacion, se deben tener en cuenta ademds, los
siguientes aspectos:

Con el fin de garantizar la calidad y dinamismo en la publicacion del tramite o servicio, se
admiten como maximo tres (3) rechazos para efectos de realizar correcciones.

El trAmite o servicio se debe actualizar anualmente en los campos correspondientes a datos
sobre el pago e informacion estadistica.

El tramite o servicio se debe actualizar cuando obedezca a modificaciones procedimentales
o estructurales derivadas de acciones concretas, contempladas en los planes de
racionalizacion.

El procedimiento para la inscripcion y publicacion de tramites y servicios esta descrito en el
Manual del Administrador del Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT.

Cabe destacar que la informacion de los trAmites y servicios publicada en el Portal del Estado
Colombiano debe estar permanentemente actualizada, teniendo en cuenta que esta es la
informacién que se hace oponible a terceros. Igualmente, conforme a la Ley 962 de 2005, todo
requisito para que sea exigible al usuario debe estar inscrito en el SUIT, pero si el requisito no
esta inscrito, no podra hacerse exigible al usuario, generando ademas:

Consecuencias a nivel de imagen para la entidad

Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento corriendo el riesgo de
sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

Los trdmites reportados por las entidades de la Administracion Publica, se pueden encontrar en
cualquiera de los siguientes estados dentro del SUIT:

En edicion : La entidad esta registrando la informacion del tramite y debe enviarla para su
aprobacion al Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Pendiente de Aprobacion : El trdmite fue enviado por la entidad y el grupo de tramites del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica lo esta revisando para su aprobacion y
publicacion.

Corregir y complementar : El trAmite debe ser ajustado por la entidad en algun item.
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Pendiente de Actualizacion : El trAmite esta siendo objeto de modificaciones formales por
parte de la entidad sin que se despublique del Portal.

Pendiente de Ediciéon : El tramite esta siendo objeto de modificaciones estructurales por
parte de la entidad y causa su despublicacion del Portal.

Publicado : el trAmite se ajusto a los lineamientos y se aprob6 su publicacion en el Portal del
Estado Colombiano.

Es importante tener en cuenta que la aprobacion para la inscripcion de tramites en el SUIT y la
publicacién de servicios en el PEC esta a cargo del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica. La aprobacion de todos los contenidos est4 a cargo del Programa Gobierno en Linea
del Ministerio de Comunicaciones.

3.4. APROBACION DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS POR PAR TE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

La Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Tramites a través del Grupo del Sistema

Unico de Informacion de Tramites, de conformidad con el Articulo 2 de la Ley 962 de 2005,

aprueba los trAmites y servicios que deben ser inscritos en el SUIT por parte de las entidades,

para conocimiento y exigencia de los administrados. Entre otras funciones tiene:

Capacitar al Administrador de Tramites y Servicios y al Administrador de Contenido en la
operacién y administracion del sistema.

Revisar, analizar y aprobar los tramites y servicios para su inscripcién en el sistema,
garantizando la utilizacion de un lenguaje sencillo y claro para el administrado.

Realizar seguimiento y verificar la informacion publicada en el sistema, con el fin de
actualizarla permanentemente por parte los Administradores de Tramites y Servicios de
cada entidad.
El equipo de aprobadores de tramites y servicios del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica se encarga de asegurar la calidad de la informacion sobre tramites y servicios, que es
registrada en el sistema por las entidades. Solo después de recibir el visto bueno de los
aprobadores, la informacién aparece publicada en el PEC.
Los factores que tiene en cuenta el aprobador de trdmites del Departamento, son los siguientes:
Redaccion (facil, entendible).

Ortografia

Cumplimiento de los parametros establecidos para el diligenciamiento de la Hoja de Vida del
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Tramite o Servicio (sin siglas, sin palabras en Inglés, sin mayusculas sostenidas).
Coherencia entre los pasos del ciudadano y los de la entidad.
Normatividad completa.

Relacién entre requisitos, documentos y pasos; tiempo de realizacibn del tramite y
estadisticas.

Si el tramite requiere pago, se debe ingresar el niumero de la cuenta y el nombre del banco
donde se realiza el pago.

3.5. APROBACION DE NUEVOS TRAMITES

Para que una entidad pueda adoptar un trdmite nuevo, creado o autorizado por la Ley, previa a
su adopcién, debe enviar al Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, la
manifestacion del impacto regulatorio, para su consideracion, segun lo establecido en el articulo
2° del Decreto 4669 de 2005, detallando cada uno de los siguientes aspectos:

Justificacion Legal : Argumentar la creacion del tramite desde el punto de vista legal, con
indicacién de la Ley que crea o autoriza el tramite.

Disefio del trdmite: Describir la propuesta de disefio del proceso del trdmite, con indicacion
de los procesos objeto de automatizacion.

Descripcion del tramite:  Detallar en qué consiste el tramite.

Beneficios : Describir las bondades de la implementacion del tramite tanto para el usuario
como para la entidad.

Carencia de medios alternativos: Indicar la falta de medidas opcionales de menor costo y
mayor eficiencia.

Impacto presupuestal y administrativo para la entid ad: Sefalar el impacto presupuestal
para la entidad, acreditando la existencia de recursos presupuestales y administrativos.

Costos de la implementacién:  Acreditar los costos de la implementacion para los
obligados a cumplirlos y los recursos presupuestales y administrativos necesarios para su
aplicacion.

Con fundamento en la informacién presentada, el Departamento Administrativo de la Funcion

Pudblica realiza el estudio correspondiente, y en caso de encontrarlo viable de acuerdo con la
politica de racionalizacion de tramites, autoriza su adopcion.
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Dependiendo de la complejidad del tramite, el Departamento puede someterlo a estudio y
aprobacion del Comité Sectorial competente. Asi mismo, establece mecanismos de
participacion ciudadana a fin de que los interesados manifiesten sus observaciones al proceso
del tramite propuesto.

Este proceso no es aplicable, cuando en situacién de emergencia, se requiera la adopcion de
medidas sanitarias para preservar la sanidad humana o agropecuaria.
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4. RACIONALIZACION DE TRAMITES

4.1. (QUE ES RACIONALIZAR?

Es aplicar estrategias efectivas de simplificacion, automatizacion y optimizacién de los procesos
y procedimientos para que los trdmites sean simples, eficientes, directos y oportunos para
acercar el Estado al ciudadano, a través de:

Automatizacion del proceso

Reduccién de costos operativos en la entidad
Reduccion de costos para el usuario
Reduccion de documentos

Reduccion de pasos

Reduccion de pasos en el tramite interno
Reduccion de requisitos

Reduccién del tiempo de duracion del tramite
Reduccion del tiempo en los puntos de atencion
Aumento en la vigencia del tramite

Aumento de puntos de atencion

Fusion del tramite

La solicitud de un tramite se caracteriza por generar un proceso institucional y culmina en la
entrega de un servicio o producto que requiere de la implementacion de estrategias de
mejoramiento continuo, a partir de las necesidades y condiciones del usuario y de la
actualizacion de los modelos de gestion institucional.

En otros términos, racionalizar es aplicar criterios coherentes en los servicios que se prestan al
ciudadano a través del disefio de un procedimiento continuo, sin retrocesos ni retrasos, agil y
transparente; es reducir tiempos, requisitos, procedimientos, barreras y cargas de acceso
ocasionadas, orientandose hacia una informacion integrada, interactiva y personalizada, para lo
cual se debe procurar utilizar tecnologias de informacién como Internet, desarrollo de software,
unificacion de formularios y convenios interinstitucionales.

Este proceso implica también, reducir la complejidad cada vez que sea posible, conduciendo a
menos etapas, menos interdependencias, menos procedimientos. Es la organizacion logica de
las actividades, con el fin de obtener un mayor rendimiento en los trdmites.

Asi mismo, instituir mecanismos de intercambio de informacién con otras entidades estatales,
estableciendo para el efecto sistemas compatibles que permitan integrar y compartir
informacion de uso frecuente por otras autoridades.
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Para este caso es necesario analizar:

El tiempo real que se emplea en la realizacion de un tramite

Los tiempos parciales de un procedimiento para un tramite

Los tiempos que pueden ser efectivos para el tramite

El tiempo externo o ajeno a la entidad

El tiempo burocratico

La poblacion objetivo a la cual esta dirigido

El valor monetario que paga el usuario por el trdmite

Los costos en que incurre la entidad en la realizacion del trdmite
El diligenciamiento o no de formularios necesarios

4.2. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA RACIONALIZAR L OS TRAMITES

La racionalizacion es un instrumento para garantizar la igualdad de oportunidades y servicios
para todos, la defensa y proteccion de sus derechos y un facilitador para el cumplimiento de las
obligaciones.

Trabajar con base en el mejoramiento continuo en las entidades estatales, requiere el uso de
herramientas administrativas que optimicen el manejo de los recursos. Esta labor exige
involucrar desde el principio a los directivos, para generar el compromiso y respaldo necesario
para que el proceso obtenga los resultados esperados y alcanzar el éxito al interior de la
entidad. Las orientaciones que imparta la alta direccion en este sentido a todo el personal,
ayudan a eliminar las resistencias que puedan crearse y contribuyen a un mejor ambiente de
aceptacion por los empleados, al percibir que es la alta direccion la que estd dinamizando el
proceso y la mas interesada en lograr los mejores resultados. Para este efecto se debe tener en
cuenta:

4.2.1. Linea Base

El equipo responsable debe consolidar la informacién actualizada de los tramites con el fin de
visualizar los factibles procesos de mejoramiento a partir de criterios claros que permitan
establecer avances reales en el desarrollo de cada tramite.

Para tal efecto, se debe construir la linea-base que determina la forma en que se estan
realizando los tramites a intervenir al inicio del proceso de racionalizacién a partir de algunos
indicadores de los aspectos prioritarios, bajo los siguientes ocho criterios, entre otros, que
permite hacer un diagnostico inicial a partir del cual se propondran las mejoras pertinentes.

Asi mismo, el equipo podra definir previamente los resultados deseables de la propuesta de
simplificacion para medir la evolucién y éxito del proceso de implementacion a futuro, cuando se
ejecute el Plan de Accién. El siguiente cuadro es uno de los productos en el que se podrian
presentar estos resultados.
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Indicadores Clave antes-después de estrategia de si  mplificacion

ITEMS A CONSIDERAR | LINEA DE BASE | RESULTADO DESEABLE A MEJORA
DEL ESTUDIO PARTIR DE LA (en porcentaje)
(SOBRE EL ESTRATEGIA DE
TRABAJO DE SIMPLIFICACION
CAMPO) (SOBRE LA PROPUESTA
FINAL)
PASOS
REQUISITOS
DOCUMENTOS
TIEMPO
COSTO
PUNTOS DE ATENCION
FORMULARIOS
PASOS INTERNOS

4.2.2 Mirada integral

La organizacion debe verse como un sistema conformado por una serie de partes que
interactlan entre si y no concentrarse en partes aisladas del mismo. Cuando se hacen andlisis
parciales, no debe olvidarse su conexiébn con el todo, dado que alli se definen sus
interrelaciones e interactuaciones para lograr el cumplimiento de los objetivos. Sélo se logra
entender la organizacion al contemplarla como un todo que la integra y no a través de cada
elemento individualmente.

4.2.3. Enfoque basado en procesos

Cada organizacion tiene un conjunto de objetivos para cumplir, que se materializan segun los
distintos procesos que se adelantan en su interior. Existen procesos altamente complejos que
involucran un sinnimero de interrelaciones entre individuos, materiales, equipos, tecnologia y
dinero, asi como otros mas sencillos que soélo requieren un minimo de elementos para
relacionarse. Desde el punto de vista macro, los procesos se constituyen en el factor clave para
manejar o dirigir una organizacion. Un proceso puede subdividirse en subprocesos que lo
soportan y coadyuvan, en los que se da una relacion l6gica con las fases o etapas que
contribuyen al objetivo del proceso y de los procedimientos que soportan el cumplimiento de las
fases o etapas.

Una mejor gestion serd el resultado del analisis permanente de los procesos y procedimientos
de una organizacion.
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4.2.4. Trabajo en equipo

La conformacion de equipos de trabajo multidisciplinarios ser& prioridad para la racionalizacion
de tramites y analisis de procesos. La ventaja de percibir la realidad a través de diferentes
puntos de vista permite obtener mejores resultados. La importancia de estos equipos radica en
el conocimiento e informacién que tienen sus miembros, de los procesos, procedimientos y
actividades de cada dependencia inherentes a cada tramite, pues son ellos mismos quienes
desarrollan o conocen, dentro del marco de la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, los procesos y procedimientos de la
entidad, conocen sus problemas y saben de las mejores soluciones cuando se formulan los
planes de mejoramiento institucional.

4.2.5. Plan de Trabajo

Contar con una herramienta de planeacion es fundamental para alcanzar el éxito en la
formulacion del plan de trabajo que se va a adelantar en materia de revisién de tramites,
procesos y procedimientos. Es necesario determinar de manera muy precisa cual es el
resultado final que se desea alcanzar, por lo que resulta importante formular los objetivos
especificos, determinar las actividades que se han de desarrollar, prever el tiempo de ejecuciéon
de cada una de ellas, los responsables y las metas por cumplir a corto plazo (normalmente a un
afno).

Con el fin de implementar los cambios sugeridos, se elabora el plan de accién, documento que
contiene las recomendaciones y propuestas de los cambios necesarios para mejorar la
eficiencia y efectividad del trdmite evaluado y la oportunidad de la implementacion de cada
mejora.

El plan de accion debe contemplar todas las actividades requeridas para llevar a cabo la
racionalizacion del tramite, el cual se debe remitir a la cabeza del sector o departamento para
poder obtener una visién integral del comportamiento de esta politica en cada sector
administrativo o departamento (Anexo No.2), con el fin de aunar recursos en una misma
direccién, conforme a los objetivos del sistema de desarrollo Administrativo contemplado en la
Ley 489 de 1998.

4.3. PROCEDIMIENTO PARA RACIONALIZAR LOS TRAMITES

Para la racionalizacion de los tramites en cada entidad se pueden seguir los siguientes
lineamientos metodoldgicos:

4.3.1. Capacitacion
Para la racionalizacion de procesos, procedimientos y tramites, se puede orientar por la
metodologia propuesta en la presente guia, con la que adopte la entidad, por los manuales de

procedimientos, a través de sesiones de capacitacion programadas por el Comité Antitramites y
de Gobierno en Linea, teniendo en cuenta que los contenidos de la capacitacion deben
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contemplar los conceptos basicos en esta materia y la aplicacion de casos practicos que
permitan al grupo identificar y priorizar los tramites objeto de racionalizacién.

El equipo encargado de la racionalizacion del tramite puede retomar los elementos
metodoldgicos que considere pertinentes del modelo de gestion en su entidad, como de las dos
guias publicadas en la siguiente direccion:
http://www.dafp.gov.co/documentos/tramitestransversales.pdf,
http://www.dafp.gov.co/documentos/quia.pdf o desarrollar herramientas metodolégicas que
orienten este proceso.

4.3.2. Seleccion de tramites a intervenir

El objetivo de esta etapa es priorizar estrategias para el mejoramiento de los tramites
seleccionados, contemplando el analisis de los compromisos que establece la Ley 962 de 2005,
ver formato de formulacién del plan sectorial o departamental de racionalizacion (Anexo 2).

Si bien el levantamiento de los tramites en apariencia resulta sencillo, se recomienda tener en
cuenta en esta etapa lo siguiente:

Observar detenidamente y en varias oportunidades el desarrollo del tramite antes de
empezar a levantar la informacion.

Consultar a las personas involucradas, mas de una vez si es necesario, sobre
determinados pasos 0 aspectos del tramite.

Hacer el registro de lo que ocurre en la forma mas exacta, concreta y fidedigna.

Consultar con los que intervienen en el tramite para asegurarse que el desarrollo
identificado es correcto.

Reunir los formatos utilizados en el trdmite con el diligenciamiento que normalmente se
le hace, incorporando las observaciones que hagan los usuarios.

En el proceso de levantamiento de informacién es importante indagar en profundidad sobre el
tipo de trabajo que se realiza y los resultados que se obtienen, a través de las siguientes
preguntas:

¢ Qué se hace? — Los métodos y técnicas aplicados en cada actividad del tramite para
establecer el nivel de sistematizacion de la misma.

¢ Para qué se hace? - El fin que se persigue con el tramite.

¢Quién lo hace? — Las unidades que intervienen y el cargo de la persona que ejecuta la
funcion.

30



e GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

¢ Como se hace? — La metodologia y practicas usadas para realizar la funcion.

¢ Con qué se hace? — Los equipos y herramientas de programas informaticos usados
para soportar la funcion.

A medida que se valida la informacion (total o parcial) el equipo debe llevar un registro de la
misma, identificando los posibles problemas o sugerencias para el mejoramiento del tramite.

Adicional a los pasos relacionados, se registran los tiempos y movimientos dedicados a cada
actividad, para lograr establecer el costo de los tramites o servicios y la reduccion alcanzada
una vez sean racionalizados. Ademas, es importante registrar la informacion, tanto del trdmite o
servicio actual como del propuesto, con el fin de registrar en el SUIT el proceso previo a la
racionalizacion y los beneficios obtenidos con el mejoramiento implementado.

De otra parte la informacion debe ser verificada a través de los siguientes mecanismos:

Entrevistas: Consiste basicamente en celebrar reuniones individuales o grupales con el
personal involucrado en el tramite, si es factible con los usuarios del mismo, al igual que
con sus superiores, para conocer cudles son las dificultades que se identifican sobre el
trAmite o servicio y cudles son sus sugerencias.

Observacién Directa: Tiene como finalidad efectuar visitas en el campo de accién para
observar directamente el tramite, e identificar las necesidades de los ciudadanos y de
los servicios brindados por la entidad. Esto permite comparar la informacién
proporcionada en los manuales de procedimientos, instructivos y normas, entre otros,
con la realidad. Asi mismo, ayuda a tener una idea de las condiciones y formas de
trabajo.

También debe mantenerse una actitud interrogante y critica ante las respuestas obtenidas
frente a cada tramite, hasta convencerse realmente de la validez de la misma o hasta encontrar
una forma mas de realizar las tareas. Para facilitar el andlisis de los tramites, la respuesta a las
preguntas debe conducir a un tramite mas racional y para lo cual es indispensable que los
interrogantes se apliquen sisteméticamente, junto con nuevas ideas que permitan combinar o
redondear, simplificar y desarrollar un nuevo tramite.

Es interesante efectuar comparaciones entre diferentes organizaciones o unidades, que se
caractericen por su eficiencia en la prestacion de un servicio o ejecucion de un tramite similar, a
fin de identificar las mejores practicas y estrategias utilizadas para lograr el éxito.

Una vez se tenga el conocimiento detallado de cada aspecto del trdmite actual se procede a
introducir mejoras, tendientes a:

Descubrir las fallas y virtudes del trdmite en estudio.

Encontrar el encadenamiento de los tramites entre si.

31



e GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

Identificar el exceso de controles y seguimientos, que sobre el desarrollo del tramite o
servicio, realizan distintos servidores.

Detectar las diferentes formas de realizar o ejecutar una misma tarea.
Visualizar la redundancia o duplicidad de actividades.

Identificar posibles focos de corrupcion.

4.3.3. Registro de la racionalizacion de tramites en el SUIT

Registrar los ajustes o actualizaciones en el SUIT, donde se consigna la informacién relevante
del tramite antes y después de su racionalizacién, asi como el acto administrativo que soporta
esta accion de la entidad.

Finalmente, una vez la entidad implementa la racionalizacion, evalla su impacto en tiempo,

costo y productividad, y realiza evaluaciones periédicas que permiten validar con indicadores
objetivos, la efectividad del tramite o servicio racionalizado.
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5. COMPLEMENTARIEDAD DE LA POLITICA DE RACIONALIZAC ION DE TRAMITES
CON LOS SISTEMAS DE MECI-CALIDAD

Dentro del contexto mundial, uno de los focos que determinan la gobernabilidad de un Estado,
independiente de su condicion social, es de cdmo percibe los tramites publicos en relacién con
sus necesidades. Es asi como se denota la importancia de la vision de la politica publica, donde
se impulsen estrategias de mejoramiento continuo en la relacion Estado-Ciudadano, a la luz de
los trAdmites a realizar, con el fin que integrar una vision politica a un quehacer constante de los
diferentes grupos que prestan servicios estatales.

También, cambios que genera la globalizacion en la economia mundial, con la apertura de los
mercados y las nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) llevan a que
las organizaciones deban volcarse hacia los clientes ofreciendo productos y servicios de
calidad, operando de forma mas agil y flexible. Es asi, que en este contexto el proceso de
racionalizacion de tramites forma parte de la flexibilizacion de las relaciones entre el Estado y la
ciudadania.

Para nuestro medio los Sistemas de Desarrollo Administrativo, de Calidad y de Control han
surgido con la misma finalidad de mejorar los niveles de gobernabilidad con el mejoramiento de
la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por el Estado.

Esta visién integradora requiere el replanteamiento de algunos aspectos significativos de los
modelos de gestion de calidad y de control frente a la gran responsabilidad social de
implementar una politica de manejo de tramites regulados en el desarrollo de los sistemas
referenciados.

Dentro de la vision institucional que enmarca a cada servidor publico y de los responsables de
la implementacion de esta politica, se debe asumir como eje de accion los elementos basicos
de ambos sistemas para que la calidad y el control se irradien a la instrumentalizacién de los
trAmites y servicios de cara al ciudadano.

5.1. LA COMPLEMENTARIEDAD DE LOS SISTEMAS DE GESTIO N FRENTE AL LOS
TRAMITES EFECTIVOS

Partiendo del supuesto que todo sistema en su dinAmica de accionar, lo entenderiamos como
sistema de gestiébn donde el conjunto de acciones interrelacionadas permiten implementar
lineamientos generales en cada organizacion, es donde los tramites se pueden asumir como un
aspecto dentro de las fases que determinan un sistema de gestion.

En ese sentido, un sistema de gestién y de control incluyen politicas, objetivos, estrategias,
estructuras, procesos y procedimientos, asi como el desarrollo tecnologico del talento humano
focalizado, hacia la satisfaccion del usuario, donde el tramite refleja la calidad de la prestacion
del servicio como fase terminal de un sistema de gestion, donde la calidad y el control han
aportado elementos valiosos.

33



e GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

La complementariedad, tanto de los sistemas de calidad como de control frente a los tramites
publicos, se encuentra basicamente bajo la dinamica del proceso de gestion, con una mirada de
mejoramiento continuo, donde el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) integra tres
subsistemas, nueve elementos del MECI, frente a 242 requisitos normativos de la NTCGP
1000:2004.

Es importante destacar que esta complementariedad requiere entender inicialmente que los
principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion del Manual Estandar de Control Interno
(MECI) se relacionan directamente con los principios de enfoque al cliente, liderazgo,
participacién activa de los servidores publicos, enfoque basado en procesos, mejora continua,
coordinacién, cooperacion y transparencia.

El hecho de asumir la relacion de los componentes de cada sistema frente al ciclo de
mejoramiento continuo responde al criterio de la secuencia légica y practica, que conlleva
inicialmente el planear de donde surge el hacer de la necesidad de evaluar y por ultimo de
implementar acciones correctivas para acceder a un actuar efectivo.

Es asi que para efectos de entender como la politica gubernamental de Racionalizacion de
Tramites, hard parte de estos sistemas, se debe asumir que en la fase de planeacion
institucional, el direccionamiento estratégico, la administracion de riesgos y el ambiente de
control como componentes MECI al igual que la responsabilidad de la Alta Direccidén y Gestidn
de Recursos del Sistema de Calidad, son elementos indispensable en la planeacién de la
politica antitramites, por parte de la Gerencia Publica.

En la fase del hacer, obviamente asumimos que el componente de informacién y comunicacion
publica dentro del sistema de control asi como, la prestacion del servicio en el sistema de
calidad son los ejes que guian la realizacién de esta politica a través del Comité Antitramites y
de Gobierno en Linea.

Para verificar este accionar institucional de la racionalizacion de tramites, el MECI a través de la
auto evaluacién, la evaluacion independiente; la medicion, andlisis y mejora que presenta el
Sistema de Calidad son los Unicos mecanismos que garantizan que esta politica esta
debidamente orientada acorde al desarrollo institucional.

Por dltimo, la fase de actuar opera a través de los planes de mejoramiento formulado al interior
de la entidad, que sumandose al andlisis y mejora de los productos de cada entidad permiten
gue la politica de Racionalizacion de Tramites frente al Ciudadano, se consolide de una manera
efectiva y acorde a la planeacion formulada.

5.2 LA PLANEACION COMO FASE DINAMICA DE LA POLITICA

Como es de conocimiento general en el Estatuto Basico de Organizacion y Funcionamiento de
la Administracion Puablica, la Politica de Racionalizacion es una funcion permanente que orienta
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los principios basicos de la gestibn como una forma de legitimar efectivamente la
gobernabilidad.

La complejidad que conlleva la planeacién gubernamental y especialmente cuando estamos
interesados en integrar un solo sistema de gestion y de control implica hacer un ejercicio de
delimitacion en los aspectos mas importantes a asumir dentro de una visidn previamente
delimitada.

Para efectos de la politica de trdmites consideramos que la prioridad que tenemos en cuenta,
es frente al direccionamiento estratégico, al modelo de operacion por procesos, en la medida
que su propdésito principal es mejorar la gestién y su capacidad de proporcionar productos o
servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los clientes.

El hecho de identificar y gestionar las actividades relacionadas entre si para generar productos
sociales, es el punto de partida en la calidad de los tramites en la medida que dentro de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion deben integrarse las metas e
indicadores de los grupos internos que trabajan la tematica de racionalizacion y la orientacion
de las decisiones adoptadas en los Comités Sectoriales establecidos en el decreto 4469 de
2005.

Ligado a este modelo de operacion por procesos debe fortalecerse en la agenda de la Gerencia
Pudblica la politica de racionalizacién mediante un Acta de compromisos Gerencial enmarcados
con un enfoque de gestion de la Calidad, donde se compromete a guiar y orientar las acciones
de la entidades generando autoridad, confianza y conocimiento de las necesidades de la
ciudadania para presentar tramites publicos, transparentes, agiles, oportunos y efectivos.

5.3 EL HACER EFECTIVO LOS TRAMITES CIUDADANOS

Posterior a este ejercicio de planeacion, donde queda plasmado el deber ser de un quehacer
institucional, se procura, bajo el modelo de procesos, racionalizar los tramites misionales,
continuando la fase de implementacion de las acciones previamente definidas, aplicando una
racionalidad critica que permite construir realidades administrativas que favorezcan las
relaciones Estado - Ciudadano.

En esta fase, obviamente prevalece el modelo de operacion por procesos donde se requiere de
un soporte de procedimientos contenidos en un manual, que se constituye en la bitadcora que
orienta la labor del administrador de tramites y de contenidos bajo los parametros de la calidad
gue estan inmersos en toda esta fase.

Asi mismo, se entiende que la operacién de toda entidad publica parte de los bloques
informativos primarios, consolidados a través de sus sistema de informacion, los cuales estan
soportados con recursos tecnolégicos de gran alcance como en el caso de la politica de
tramites con el Sistema Unico de Informacién de Tramites —SUIT, plataforma que consolida esta
politica a nivel masivo.
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En esta linea de operacion, la informacion que opera a través del grupo primario de analisis de
trAmites tiene que estar dirigido hacia la comunicacion publica que permita incidir en la cultura
ciudadana, con el apoyo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, del Ministerio
de Comunicaciones, a través del programa — Gobierno en Linea, con el fin de construir una
vision compartida entre los grupos de ciudadanos y sectores responsables de los tramites.

Finalmente, este quehacer operativo de la politica procura basicamente desarrollar procesos de
comunicacion efectivos y eficientes, tanto para los grupos de ciudadanos como para los lectores
institucionales de las necesidades planteadas por la comunidad, asegurando que la calidad en
la prestacion del servicio responda realmente a los intereses externos y no a grupos de
intereses estatales.

Asi mismo, los tramites deben hacer parte central de la Agenda de presentacion de las
sesiones de rendicién de cuentas hacia la ciudadania en la medida que es uno de los aspectos
mas vulnerables del Estado y foco de interés de los grupos sociales en la medida que es alli
donde se concentra la corrupcion y el malestar de la redistribucién social de los recursos
publicos.

5.4 LA VJERIFICACION COMO HERRAMIENTA GERENCIAL PARA AJUSTAR LA POLITICA
ANTITRAMITES

La fase de ejecucion de los planes proyectados para cumplir los propésitos de la racionalizacion
de trdmites debe ir acompafiada de la valoracion de las acciones adelantadas, con el fin de
determinar la efectividad de los resultados generados a partir de la simplificacion o
automatizacioén de tramites.

Para este propdsito de evaluacion se hace indispensable contar con la mirada independiente de
la Oficina Asesora de Control Interno que dentro de su portafolio de auditores puede verificar
con la ciudadania el efecto real de la racionalizacién implementada.

Por este motivo el SUIT permite un rol de seguimiento continuo a las Oficinas Asesoras de
Control Interno o quien haga sus veces, que ligado a la consulta ciudadana a través del Portal
del Estado Colombiano, facilitan las verificacién de la calidad y efectividad de la informacién
registrada en este sistema.

5.5 EL MEJORAMIENTO CONTINUO COMO GARANTIA DE LOS T RAMITES EFECTIVOS

Como todo sistema de gestion es viable hablar de factibles correcciones en la medida que
después de la valoracion de las acciones realizadas, se desprende la necesidad de
implementar acciones correctivas que deben hacer parte de un plan de mejoramiento continuo,
el cual garantiza en ultimas el ajuste de los procesos estatales frente a las necesidades de los
grupos de interés a atender.
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En este sentido, los planes de mejoramiento institucional deben contener una linea de accion
frente a los tramites estratégicos que permitan replantear, a partir de los hallazgos emanados
de las auditorias internas y externas y en alguna medida de la consulta ciudadana, las acciones
gque adelanta la entidad y poder agilmente en tiempo real implementar acciones correctivas que
eliminan las falencias detectadas en la implementacion de la racionalizacion de tramites.

Este objetivo obviamente implica un mejoramiento de procesos a la luz del sistema de gestion
de calidad en el sentido de buscar acciones que eliminen las causas de las no conformidades
planteadas por los clientes - ciudadanos.

5.6 MARCO GENERAL DE PLANEACION

El actual Gobierno Nacional dentro de su Plan Nacional de Desarrollo plantea como uno de sus
ejes tematicos en la construccion de un estado cercano al ciudadano, la estrategia de una
Administracion al servicio del ciudadano.

Este componente incluye dos elementos fundamentales primero generar estrategias tendientes
a modificar aquellas percepciones ciudadanas sobre la Administracion, referidas a su ineficacia
e ineficiencia, arbitrariedad, altos niveles de corrupcion, falta de continuidad, clientelismo,
despilfarro y mal uso de los recursos publicos, en tanto éstas generan bajos niveles de
credibilidad, ingobernabilidad y desconfianza; y, segundo buscar la consolidacion de una
politica activa de atencion al ciudadano, que incorpore la responsabilidad del funcionario frente
al publico, el adecuado trdmite a las peticiones, quejas y reclamos (PQR), la proteccion al
consumidor, y la competencia y calidad en la provision de los servicios.

Respecto de las acciones que debe adelantarse en este sentido, ademas de los bienes y
servicios béasicos - educacién, salud, infraestructura, cultura, recreacion, deporte, etc., la
Administracion debe prestar un conjunto de servicios complementarios con diversas
caracteristicas, que son indispensables para el cumplimiento de las funciones basicas y para
garantizar la adecuada participacién ciudadana en los asuntos publicos.

Estos servicios que incluyen desde la informacion hasta el pago de impuestos, obtencién de
licencias, permisos y certificaciones, generalmente corresponden al cumplimiento de un deber o
al ejercicio de un derecho. La deficiente atencién al ciudadano, cuando se relaciona con la
Administracion, genera baja percepcion de probidad. Las entidades tienen poca conciencia de
la importancia del servicio, situacibn que generalmente se agrava por una gestion aislada,
informacion desarticulada, poco utilizada y divulgada, escasa cualificacion y minimos incentivos
para servidores que se relacionan directamente con el ciudadano.

Adicional a lo anterior, la mayoria de las instalaciones son poco adecuadas, existe limitacion en

horarios de atencion, los tiempos de espera son muy altos y las quejas y sugerencias son
atendidas simplemente como una obligacién legal, pero no como un instrumento de gerencia.
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Es por este motivo que se debe disefiar y abordar una estrategia integral y transversal de
servicio al ciudadano, la cual contemplara las siguientes acciones:

1.

Disefiar y poner en funcionamiento el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, a través
del cual se formularan las politicas, estandares e indicadores, mecanismos de seguimiento,
control y modelos de gestion. Todo ello, con el objeto de garantizar la calidad y excelencia
en el servicio al ciudadano en las entidades de la Administracion Publica nacional.

Identificar los cuerpos funcionales de servicio al ciudadano y disefiar los programas de
profesionalizacion, cualificacion y reconocimiento a los servidores publicos que los integren.

Identificar y mejorar los puntos de atencion, asi como los canales de comunicacion servicio
al ciudadano y poner en funcionamiento una linea Unica de informacion y servicio.

Mejorar las condiciones de la relacion cotidiana del ciudadano con la Administracion, a
través de la racionalizacion de los tramites. Para el afio 2010, en lugar de observarse el
problema de los trdmites de forma aislada en cada entidad, estar4 en funcionamiento una
vision transversal, bajo el concepto de gobierno electronico, profundizando los esfuerzos del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), el Ministerio de
Comunicaciones y el Departamento Nacional de Planeacién, con énfasis en temas de
comercio exterior, registros de propiedad, tramites de acceso a mecanismos de
cofinanciacion, entre otros.

Consolidar la institucionalidad de la Comision Intersectorial de Politicas y de Gestion de la
Informacion en la Administracién Publica (COINFO), como el instrumento articulador de
politicas de informacién de las entidades del sector publico, de manera que facilite y
estructure los mecanismos de intercambio de la informaciéon entre las entidades, oriente la
eficiencia en el gasto asociado al desarrollo de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones (TIC) y defina los mecanismos para facilitar el acceso de la informacion al
ciudadano. Este conjunto de medidas pretender4d avanzar en el cumplimiento de las
siguientes metas:

Fortalecer el servicio al ciudadano de excelencia en al menos 10 entidades de la
Administracion Publica Nacional, con amplia cobertura e impacto en las relaciones de la
Administracion con el ciudadano.

Apoyar la creacién de ventanillas Unicas y la creacion de tramites en linea en al menos
50% de las entidades del nivel nacional.
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ANEXO 1

MODELO RESOLUCION CONFORMACION
COMITE ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LINEA

RESOLUCION NUMERO ( ) DE
(Mes --- dia ----)
“por la cual se crea el Comité Antitramites y de Gobierno en Linea de —entidad- )”.

(EL (Representante legal) de (Entidad),

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo ------ de la Ley
------ de -----, articulo ---- Decretos ------- de ---------, y

CONSIDERANDO:

Que la ley 489 de 1998 establece que la supresion y simplificacion de tramites sera objetivo
permanente de la Administracion Publica en desarrollo de los principios de celeridad y
economia previstos en la constitucion Politica y la misma ley.

Que la Ley 962 de 2005, establece los lineamientos de la politica de racionalizacién de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Que el objetivo fundamental de la citada ley es el de facilitar las relaciones de los particulares
con la Administracion Pudblica, de tal forma que las actuaciones que deban surtirse ante ella
para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones se desarrollen de
conformidad con los principios establecidos en lo articulos 83, 84, 209 y 233.

Que el Decreto 1151 del 14 de abril de 2008, reglamentario de la Ley 962 de 2005, establece
los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea en Colombia.

Que en desarrollo del citado Decreto 1151 se expide el Manual para la Implementacién de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, en el cual es establece la
obligatoriedad de conformar el Comité de Gobierno en Linea, el cual tendrd por objeto el
liderazgo, la planeacion e impulso de la Estrategia de Gobierno en Linea en la entidad.

Que por su parte, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con el fin de cumplir
los objetivos sefialados en las Leyes 489 de 1998 y 962 de 2005, solicita la conformacion de un
grupo responsable de la estrategia Antitramites y Atencién Efectiva al Ciudadano al interior de
cada entidad.
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Que por lo anterior se hace necesario la conformacion del Comité Antitramites y de Gobierno en
Linea de (Entidad).

RESUELVE:

Articulo 1° Crear el Comité AntitrAmites y de Gobierno en Linea de (entidad), para el manejo
de la estrategia Antitrdmites y Atencion Efectiva al Ciudadano y el liderazgo, la planeacion e
impulso de la Estrategia de Gobierno en Linea, integrado por:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

9)
h)

El lider o delegado de la Alta Direccién, quien serd el responsable de convocar a las
sesiones respectivas

Los representantes de cada Direccién y/o Programa de la entidad

El jefe de la Oficina responsable de Planeacion o su delegado, del nivel asesor

El jefe de la Oficina responsable de Atencion al Ciudadano o su delegado, del nivel
asesor

El jefe de la Oficina responsable de Comunicaciones y/o Prensa o su delegado, del nivel
asesor

El jefe de la Oficina responsable de Sistemas y/o Informatica o su delegado, del nivel
asesor

El Administrador de Tramites y Servicios

El Administrador de Contenido

Seran invitados permanentes el Representante de la Direccion en el Sistema de Gestion de
Calidad, el Jefe responsable o su delegado del nivel asesor de la Oficina Juridica y el jefe
de la Oficina responsable de Control Interno o su delegado, del nivel asesor.

Articulo 2° De las funciones del Comité AntitrAmites y de Gobierno en Linea: Las Funciones
del Comité seran las siguientes:

En materia de Racionalizacion de Tramites:

a)
b)

Realizar el inventario de los tramites y servicios de la entidad.

Definir el plan de accion para el levantamiento o revision de la informacion detallada de
tramites y servicios existentes en la entidad, para el diligenciamiento de los formatos
“Hoja de Vida de Tramites” o de “Hoja de Vida de Servicios”, suministrados por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica. Estos formatos son el insumo
principal para la inscripcion de los tramites y servicios en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites-SUIT, el cual opera a través del Portal del Estado Colombiano
www.gobiernoenlinea.gov.co.

Analizar y autorizar el reporte de los tramites y servicios que entrega el Administrador de
Tramites y Servicios al Departamento Administrativo de la Funcién Publica para su
respectiva aprobacion e inscripcién en el SUIT. Respecto de los tramites, se debe
analizar y verificar como minimo el soporte legal que crea o autoriza el trdmite y la no
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d)

f)

9)

inclusibn de requisitos y exigencia de documentos, tales como autorizaciones o
permisos que no estén previstos en la Ley.

Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos que
son transversales (en los que participen otras entidades) y proponer acciones integrales
de racionalizacion, simplificacion o automatizacion, contemplando los principios
sefalados en la Ley 489 de 2005 y la Ley 962 de 2005.

Elaborar el plan de accion de Racionalizacién de Tramites de la entidad, en el que se
incluyan las estrategias de interaccibn con otras entidades para los tramites
transversales. Este plan como minimo debe ser anual o con la periodicidad exigida por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Efectuar seguimiento al plan de accion de la estrategia AntitrAmites, liderar la expedicién
del acto administrativo respectivo, o en su defecto, dejar constancia en acta del Comité
de la racionalizacion efectuada.

Analizar los proyectos de creacién de nuevos trdmites en la entidad, con el fin de
verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005 y su Decreto
Reglamentario 4669 de 2005 o aquel que lo sustituya, adicione o modifique.

En materia de Gobierno en Linea:

a)

b)

f)

9)

Ser la instancia responsable del liderazgo, planeacion e impulso de la Estrategia de
Gobierno En Linea en la entidad y canal de comunicacion con la institucién responsable
de coordinar la Estrategia de Gobierno En Linea, con la Comisién Interinstitucional de
Politicas y de Gestion de la Informacién para la Administracion Publica (COINFO) y de
los demas grupos de trabajo relacionados con la transformacion y modernizacion de la
administracion publica, apoyados en el aprovechamiento de la tecnologia.

Definir los mecanismos para dar cumplimiento a la normatividad relacionada con el
Gobierno En Linea, como la Ley 962 de 2005, la Ley 1150 de 2007 y los Decretos 066 y
1151 de 2008, entre otros.

Liderar, bajo los lineamientos de la Estrategia de Gobierno En Linea, la elaboracion del
diagnéstico y la elaboracion y seguimiento al plan de accién de Gobierno En Linea de la
entidad.

Para el caso de las entidades cabeza de un sector y/o agrupacion de entidades (por
ejemplo, los Ministerios y Departamentos Administrativos en lo nacional y las
Gobernaciones y Alcaldias en lo territorial), el Comité de Gobierno En Linea tendra
ademds la responsabilidad de coordinar y articular la Estrategia de Gobierno En Linea
de dicho sector o territorio.

Incorporar el aprovechamiento de las TIC en las acciones de racionalizacién de tramites,
atencion efectiva al ciudadano y acompafar a los demas grupos conformados al interior
de la entidad, tales como calidad y control interno.

Identificar las barreras normativas para la provision de tramites y servicios en linea y
propender por levantar dichos obstaculos, de manera que puedan ser prestados por
medios electrénicos.

Definir los lineamientos para la implementacién efectiva de politicas y estandares
asociados, como la politica de actualizacién del sitio Web (donde deberan estar
involucradas las diversas areas, direcciones y/o programas de la entidad), politica de
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uso aceptable de los servicios de Red y de Internet, politica de servicio por medios
electronicos, politica de privacidad y condiciones de uso y politica de seguridad del sitio
Web, entre otros.

h) Definir e implementar el esquema de vinculacibn de la entidad a la Intranet
Gubernamental y cada uno de sus componentes.

i) Definir y generar incentivos y/o estimulos para el uso de los servicios de Gobierno En
Linea por parte de los ciudadanos, las empresas y la entidad misma.

i) Adelantar investigaciones, de tipo cualitativo y cuantitativo, que permitan identificar
necesidades, expectativas, uso, calidad e impacto de los servicios y tramites de
Gobierno En Linea de la entidad.

k) Garantizar la participacién de funcionarios de la entidad en procesos de generacion de
capacidades (sensibilizacion, capacitacion y formacion) que se desarrollen bajo el
liderazgo de la institucion responsable de coordinar la implementacion de la Estrategia
de Gobierno En Linea.

Articulo 3° El Comité Antitramites y de Gobierno En Linea se reunira por convocatoria que
realice el lider, por lo menos una vez al mes. De sus sesiones se dejara constancia en actas en
las que consten los temas tratados.

A las sesiones del Comité se podra invitar a funcionarios de la entidad, de otras entidades
estatales y a particulares, cuya presencia sea necesaria para la mejor ilustracién de los
diferentes temas de competencia del mismo.

El comité debera informar, al Representante legal el avance y resultados de su gestion.

Articulo 4°  La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Comuniquese y cumplase.
Dada en Ciudad----------- , a (dia) ------ de (mes) ----- de 200-.

Nombre de la Entidad,

Director Entidad —Ministro-Representante Legal, etc.

43



DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

wiie  GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS

ANEXO 2
PLAN SECTORIAL O DEPARTAMENTAL DE RACIONALIZACION

F XXX PR XX

Repuiblica de Colombia

Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica

Cédigo

Fecha
Versién

Pagina

ldel

COPIA
CONTROLADA

PLAN SECTORIAL DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

Ftoy comprometdoco b Colidod =m0

Departamento Adnmiristrafvo e la Funcon Pilica

SECTOR
ENTIDAD NOMBRE DEL PROPUESTADE | _1Fo08 RESPONSABLE | FECHA DE INICIo SN OBSERVACIONES DE
TRAMITE RACIONALIZACION | zacion (do/mm/afio (ddimm/ario) AVANCE
Firma Elaboré Firma Reviso6 : Aprob6 Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

44




e GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

ANEXO 3
OBLIGACIONES DE LEY 962

Las entidades deberan desarrollar el procedimiento que se describe a continuacién, con el fin
de hacer efectiva la racionalizacion de sus tramites, lo que se traducira en la atencion efectiva al
ciudadano:

Involucrar todas las areas de la entidad que tienen a cargo la ejecucion de los tramites.

Realizar un inventario de los tramites e identificar cuales son los de mayor impacto, es
decir los de mayor frecuencia de uso.

Identificar los trdmites teniendo en cuenta los pasos, requisitos y documentos en las
acciones a ejecutar por los usuarios, haciendo las siguientes preguntas, ¢Por qué?,
¢Para qué?, ¢Quién?, ;Cémo?, ¢ Cuando? y ¢ Dbénde?.

Al identificar los pasos para ejecutar el tramite, pueden hacerse las siguientes
preguntas: ¢Qué se esta haciendo?, ¢Cuando se hace?, ¢Quién lo estd haciendo?,
¢ Cuanto tiempo requiere?, ¢Como se esta haciendo?, ¢Con qué se esta haciendo? y
Jpor qué?

Verificar el marco legal de cada trdmite partiendo de la norma que lo crea y aquellas que
lo modifiquen total o parcialmente.

Al iniciar el andlisis de los trdmites es necesario tener como premisa el pensar en
fortalecer los mecanismos de mejoramiento de atencion al ciudadano respecto de sus
relaciones con la Administracion Publica (menos filas, mayor agilidad, mejor atencién,
mayor efectividad).

Adoptar medidas que permitan reducir el nimero de pasos, los requisitos, los
documentos, los costos, los tiempos de respuesta.

Hacer un andlisis pormenorizado de los costos monetarios y no monetarios para la
entidad y el usuario. (Ver Metodologia para la presentacion de proyectos de
automatizacién de tramites — Agenda de Conectividad que encontrara en la pagina Web
http://www.agenda.gov.co/documents/files/Metodologia.pdf

Establecer convenios entre instituciones, para facilitar los mecanismos de acceso de
informacién al ciudadano. No trasladar al ciudadano el costo de informacién que se
puede adquirir por otros medios o que la entidad produce.

Agilizar los procedimientos internamente y reducir, si es el caso, algunos de los pasos
que forman parte de ellos.
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Orientar la coordinacion institucional, realizando analisis funcionales de los tramites
entre instituciones del mismo sector o entre instituciones de otros sectores.

Involucrar, en el analisis de los trdmites, a los usuarios externos e internos, ellos podran
ayudar a realizar una mejor labor en la identificacion y solucion.

Hacer mayor uso de las tecnologias de informacion, con ello pueden reducirse los
tiempos de respuesta en la entrega de un producto o servicio al ciudadano.

Verificar procedimientos como el licenciamiento, las autorizaciones, los permisos, los
costos; si existe un pago para obtener el tramite, buscar los mecanismos para realizarlo
utilizando herramientas tecnolégicas.

Eliminar requisitos para el ciudadano teniendo en cuenta la parte hormativa; para ello es
necesario hacer una revision del marco juridico de la actividad y el procedimiento de la
Administracion Puablica.

Integrar la prestacion de servicios en una ventanilla Unica, cualquiera que sea el nimero
de sistemas u organismos que intervengan. No se trata solamente de conectar redes
sino de garantizar el funcionamiento y la debida prestacion del servicio.

Al implementar un tramite utilizando medios electrénicos, debe hacerse un esfuerzo para
ganar la confianza de los usuarios a través de acciones de formacion y educacion.

Hacer uso de las metodologias que se anotan a continuacion, para elaborar el plan de
accion como la Metodologia para Presentar Proyectos de Automatizacion de Tramites;
referenciada en péarrafos anteriores y la presente guia para la racionalizacién de
tramites, procesos y procedimientos.

Revisar el ejemplo de racionalizacién, simplificacion de tramites en Ventanilla Unica de
Comercio Exterior que se ha consignado en el punto 3 de este documento.
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GLOSARIO

Calidad : Conseguir niveles de servicio adecuados a las demandas de los ciudadanos.
Ciudadano : Persona para la cual se prestan servicios las entidades del Estado.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Documento: Escrito que sirve para ilustrar, acreditar, 0 como medio de prueba para demostrar
algun hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la
nacionalidad, edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano

Eficacia : Cumplir los objetivos y las funciones asignadas.

Eficiencia : Maximizacion de los recursos financieros, humanos, tecnologicos, etc.

CAGL: Comité Antitramites y de Gobierno en Linea

GRAT: Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites.

MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

NIT: Nimero de Identificacion Tributario

Pasos: Son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del producto o servicio procedente de la entidad.

Pasos de los usuarios : Descripcion detallada de las actividades que debe ejecutar el usuario
desde que inicia el tramite hasta que obtiene el producto o servicio.

Pasos al interior de la entidad : Descripcion detallada de las actividades que ejerce la entidad
para que el tramite se haga efectivo.

Requisitos: Son las condiciones necesarias para la obtencion del producto o servicio
procedente de la entidad.

RUT: Registro Unico Tributario.

Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para
incrementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la entidad.

SUIT: Sistema Unico de Informacion de Tramites.

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones regulados por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada en la ley

47



A/

e GUIA PARA LA INSCRIPCION Y RACIONALIZACION DE  TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO SUIT

BIBLIOGRAFIA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la racionalizacion de tramites,
procesos y procedimientos, junio de 2002

Agenda de Conectividad, Metodologia para Presentar Proyectos de Automatizacion de
Tramites, 27 de julo de 2004, Agenda de Conectividad.

Confecamaras, Programa de simplificacion de tramites para el sector empresarial, exposicion
GRAT, febrero de 2006

Ministerio de Industria Comercio y Turismo, Ventanilla Unica Comercio Exterior, Rafael Antonio
Torres, Octubre de 2005.

Manual de Gobierno en Linea, Anexo al Decreto 1151 de 2008: que establece los lineamientos

generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta
parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones

48



