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INTRODUCCION

Los tramites y procedimientos administrativos son los mecanismos a través de los cuales los
ciudadanos, usuarios y grupos de valor acceden a sus derechos y cumplen con sus obligaciones,
de acuerdo a lo establecido en el Decreto 019 de 10 de enero de 2012 las entidades deben
implementar acciones para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes, con el fin de facilitar el acceso y garantizar la efectividad de los derechos

de los ciudadanos.

Una herramienta de mejora continua que favorece la gestiéon de los tramites, es el ciclo PHVA que
se implementa para el mejoramiento de procesos y procedimientos con el propésito de

implementar acciones que garanticen la eficiente prestacion de servicio al ciudadano.

Los diagnésticos y las mejoras a los tramites enfocados al mejoramiento institucional estan
definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, actualizado mediante el Decreto 1499
de 2017, en la dimension de gestiébn con valores para resultados mediante la politica de
racionalizacion de tramites, la cual se debe formular y garantizar la implementacion, la
responsabilidad recae sobre los duefios de los procesos asociados con los tramites y los

secretarios de planeacion.

La racionalizacion de los tramites debe ser un proceso permanente, de mejora continua, enfocado
a facilitar el acceso de los grupos de valor, usuarios y ciudadanos a los tramites, servicios y otros

procedimientos administrativos que ofrece la entidad.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
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1. OBJETIVOS

El objetivo de la politica esta orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar
tramites y procedimientos administrativos de la Alcaldia Local Isla del Cascajal; para facilitar el
acceso de los ciudadanos a sus derechos, reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos y

pasos en su interaccion con las entidades publicas.

2. ALCANCE

La politica de Racionalizacion de Tramites busca facilitar y promover el uso de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones TICs, creandole a la ciudadania condiciones de confianza

mediante un facil acceso a la informacion sobre tramites y servicios de la entidad.

Esta politica aplica a todos los procesos y procedimientos, contribuyendo de manera arménica
para la identificacion y prevencion de las conductas administrativas al interior de la Alcaldia Local
gue puedan afectar el proceso de implementacion; inicia desde la identificacion del tramite,
inventario, inscripcién en SUIT y termina con automatizacion del trdmite para la prestacion de

servicios a la ciudadania.

3. MARCO LEGAL

Constitucion 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 econdémica y la iniciativa privada.

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

Ley 190 de 1995: 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 Administracion Publica.

Documento CONPES 3292 de 2004: 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, racionalizacion, normalizacion y automatizacién de los
tramites ante la administracion publica.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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Ley 962 de 2005: Se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 4669 de 2005: Fija el procedimiento para aprobacion de nuevos tramites, crea el Grupo
de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites (GRAT), como instancia consultiva del Gobierno
Nacional en la materia y establece sus funciones.

Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea de la Republica de Colombia a implementar por fases y se dictan otras disposiciones.

Guia para la Racionalizacion de Tramites Libertad y Orden Libertad y Orden Libertad y Orden
Departamento Administrativo de la FUNCION PUBLICA Republica de Colombia

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

Decreto 235 de 2010: Por el cual se regula el intercambio de informacion entre entidades para el
cumplimiento de funciones publicas.

Decreto 2280 de 2010: Por el cual se modifica el articulo 3° del Decreto 235 de 2010.

Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

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

Decreto 1450 de 2012: Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 019 de 2012.

Decreto 1499 de 2018: por medio del cual se implementa el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Alta direccion: Persona o grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigen y controlan
una entidad.

Automatizacién: Es el uso de las Tecnhologias de la Informacion y la Comunicacion, para apoyar
y optimizar los procesos que soportan los tramites.

Cadena de tramites: A partir de las necesidades identificadas por los ciudadanos se genera una
contacto ciudadano-Estado que se resuelve mediante la ejecucion de tramites. La relacion que se
establece entre estos tramites en funcién de los requisitos exigidos para su realizacion, los cuales
se cumplen a través de otros trdmites o servicios prestados por otras entidades, genera las
cadenas de tramites. Esta relacion puede darse intra e intersectorial, ya sea entre entidades del
Estado o con particulares que desempefian funciones administrativas.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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Indicador: Es la valoracion de una o mas variables que informa sobre una situacion y soporta la
toma de decisiones, es un criterio de medicidn y de evaluacion cuantitativa o cualitativa.

Optimizacién: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacion o simplificacion
administrativas que componen las mejoras de optimizacion propuestas por una cadena de
tramites.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la funcion
administrativa para la realizacién de las tareas del Estado con miras a la obtencién de un
resultado final que es una decision administrativa definitiva

Racionalizacion: La Racionalizacion de Tramites busca facilitar al ciudadano el acceso a los
tramites y servicios que brinda el Ministerio, por lo que se deben implementar acciones
normativas, administrativas o tecnoldgicas que tiendan a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar los trdmites y servicios existentes. La racionalizacion se define como el
proceso que permite reducir los tramites, con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través
de estrategias juridicas, administrativas o tecnoldgicas que implican: simplificacion,
estandarizacion, eliminacion, automatizacién, adecuacion o eliminacion normativa, optimizacién
del servicio, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos administrativos orientados
a facilitar la accion del ciudadano frente al Estado.

Regulacion: Intervencion gubernamental por medio de una politica publica (puede ser una norma,
ley, control de precios), con el fin de garantizar los fines y recursos Estatales y el funcionamiento
eficiente de los mercados, generar certeza juridica, garantizar derechos de propiedad, evitar
dafios inminentes o bien atenuar o eliminar dafios existentes a la salud o bienestar de la
poblacién, al medio ambiente, a los recursos naturales o a la economia, entre otros.

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la ejecucion del tramite

Servicios entre entidades: Se identifican como la asistencia o colaboracion que se Proporcionan
entre entidades para facilitar informacién o garantizar el cumplimiento de Normas en el
desempefio de sus funciones, sin que el usuario tenga conocimiento de ello.

Simplificacion: Redisefio, supresién o fusion de tramites, procesos y procedimientos, Integran
mas de una entidad del Estado.

Software: Es el conjunto de los programas de codmputo, procedimientos, reglas, documentacion y
datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT): Es un sistema electrénico de administracion
de informacién de tramites y servicios de la Administracion Publica Colombiana que opera a
través del Portal del Estado Colombiano, administrado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Pdblica por mandato legal, en alianza estratégica con el Ministerio de Comunicaciones —
Programa Gobierno en Linea

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC): Son el conjunto de herramientas,
equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento, transmision de informacién como: voz, datos, texto, video e
imagenes.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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Tramites: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones regulados por el Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucion de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho
o cumplir con una obligacién prevista. El tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato
publico a través de una peticion o solicitud expresa y termina (como trdmite) cuando la
administracion publica se pronuncia sobre este, aceptando o denegando la solicitud.

5. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La Alcaldia Local Isla del Cascajal, con la racionalizacion de tramites tiene como objetivo
mantener una constante y fluida interaccion con la ciudadania de manera transparente y
participativa; orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y
procedimientos administrativos, para facilitar el acceso a la informacién de los ciudadanos,

reduciendo costos, tiempos, documentos, en su procesos de interaccion con la entidad.

A través de la entrega efectiva de informacion, garantizara los derechos de los ciudadanos, y la
prestacion de productos, y servicios con altos estandares de calidad. Lo anterior de conformidad
con la Ley 962 de 2005 orientada al cumplimiento de la integracion de las estrategias del
Gobierno Nacional mediante la aplicacion de estandares del Programa de Gobierno en linea y la

relacion con las actividades del Plan de Racionalizacion, simplificacion y eliminacion de tramites,

Es fundamental formular e implementar una politica de Racionalizacion de Tramites, la cual va a
garantiza mayor efectividad en los fines de la administracion, con iniciativas de racionalizacion
administrativa y de tramites que permitan un desarrollo eficiente de la gestion y generar mayor

fortalecimiento organizacional para mejorar la relacién con los ciudadanos.

Es necesario generar un compromiso o estrategia que facilite la relacién del usuario con la
institucion, identificando los posibles riesgos en las areas misionales, administrativas y de apoyo,
para fortalecer la transparencia en el actuar institucional, aplicando las politicas de buen gobierno
y la funcién puablica como lo indica la normatividad, contribuyendo a la respuesta oportuna de la
solicitudes de los usuarios de forma eficaz y eficiente, brindando informacion de forma

transparente y oportuna.

5.1. NIVEL DE CUMPLIMEINTO

La Politica de Racionalizacion de la Alcaldia Local Isla del Cascajal sera de obligatorio
cumplimiento para todas las dependencias de la entidad especialmente las que se involucran
directamente con el ciudadano, todos los servidores, contratistas y demas personas cubiertas por

el alcance y aplicabilidad deberan adherirse en un 100% a la politica.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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La politica sera objeto de evaluacibn mediante los mecanismos de mejoramiento continuo que

involucren participacion, compromiso, cooperacion, adaptacion e inversion de la misma.
5.2. IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

Alcaldia Local Isla del Cascajal establece como estrategia cuatro fases para la implementacion de

la Politica de Racionalizacién de Tramites, las cuales se describen a continuacion:

5.2.1. FASE 1: PLANEACION

Objetivo: Definir un comité tanto para la creacion y la implementacion de una estrategia de

racionalizacion de tramites como para la planeacion y la ejecucién del cronograma de actividades.

Desarrollo: Esta fase comprenderd, por tanto, la conformacién de un equipo de trabajo o un
comité para la racionalizacion de tramites, que cuente con el apoyo y el compromiso de la alta
direccion. Este grupo liderara la planeacion, la ejecucién y el seguimiento de la estrategia, con el
fin de lograr una integracion adecuada y alcanzar los objetivos propuestos. Para ello, es
importante definir un cronograma de las actividades que se desarrollaran junto con sus

responsables y el tiempo dispuesto para iniciar un monitoreo de la ejecucion de la estrategia.

Resultado: Comité para la racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de la

Alcaldia Local Isla del Cascajal y la ejecucién del cronograma de actividades propuesto.

5.2.2. FASE 2: IDENTICACION DE TRAMITES

Objetivo: Identificar los tramites de forma detallada, con base en los procedimientos

administrativos de la Alcaldia Local.

Desarrollo: En esta fase, se realizara un reconocimiento de los tramites y su documentacion

asociada a ellos, siguiendo las actividades descritas a continuacion:

1. Verificacion del mapa de procesos, subprocesos y procedimientos de la Alcaldia Local, con el
objetivo de identificar los tramites relacionados a estos.

2. Revision del inventario actual de tramites registrado en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT).

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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3. Recoleccion de los documentos asociados a cada tramite, descripcion, formato, diagrama y a
todos los pasos del proceso que permiten culminar el trdmite. En caso de que no exista esta
documentacion, se debe realizar y registrar en el SUIT.

4. Constatacion de la documentacion e informacion recopilada con los actores responsables para

garantizar su veracidad y actualizacion constante.

Resultado: Inventario de procesos por utilizar, basado en el que proporciona con anterioridad el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2017), como se muestra a continuacion:

Formato de inventario de procesos, procedimientos y tramites

N.° Nombre del proceso/ Nombre del tramite Normativa

subproceso/procedimiento

Adicionalmente, todos estos tramites del inventario deben estar inscritos en el SUIT, validados y

aprobados por el DAFP, donde sean visibles por los ciudadanos.

Resultado: Inventario de tramites y su registro en el Sistema Unico de Informacion de

Tramites.

5.2.3. FASE 3: PRIORIZACION DE TRAMITES

Objetivo: Clasificar y jerarquizar, de manera sistematica, los tramites del inventario. Desarrollo:
En esta fase, se clasificaran los tramites con un orden l6gico que aporte a la toma de decisiones y
a la definicion de acciones para el analisis y la racionalizacion de ellos. Para la organizacion, se

deben realizar las siguientes actividades:

1. Definicion de criterios de priorizacion de tramites, teniendo como referente los definidos en el

SUIT u otros criterios de priorizacion como, por ejemplo:

FACTORES INTERNOS - Complejidad: Numero de pasos, requisitos o documentos para la
realizacion del trdmite. - Costo: Cantidad de recursos invertidos para la ejecucion del tramite. -

Tiempo: Duracion entre la solicitud y la finalizacion del tramite.

FACTORES EXTERNOS - Pago: Cobro al usuario. - PQR: Andlisis de quejas, peticiones o

reclamos en relacion con la ejecucion del tramite. - Auditorias: Hallazgos segun los resultados de

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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auditorias. - Impacto a la comunidad: Evaluacion de la frecuencia de peticion del trdmite y del

impacto que este tiene.

2. Generacion de un ponderado calificatorio y jerarquizacién de los tramites, dependiendo del
total de puntos en todos los criterios, para asi brindar una escala de valoracion por cada

criterio. Resultado: Listado de trdmites organizado en orden de importancia

Resultado: Listado de tramites organizado en orden de importancia.

5.2.4. FASE 4: ANALISIS DETALLADO

Objetivo: Analizar y diagnosticar los tramites.

Desarrollo: Teniendo en cuenta los tramites de mayor relevancia e impacto, es importante
realizar un analisis detallado, implementando herramientas descriptivas, como los diagramas de
bloque del proceso o el de PEPSU (proveedores-entradas-procesos-salidas usuarios). Después
de tener estructurada y detallada la informacion de cada tramite, sera posible la realizacion de una
lluvia de ideas con base en la participacion de los distintos actores y responsables, en donde el

enfoque sea el reconocimiento de los puntos por mejorar, entre ellos los que siguen:

» Acciones que no le aportan valor a la ciudadania: esperas, reprocesos y transportes
innecesarios, entre otros;

« Efectos negativos y las posibles causas.
Es posible utilizar en esta fase el diagrama de causa y efecto, para representar los principales
factores que ocasionan los efectos negativos en el tramite. Luego de tener esta informacion, se

realizard el resumen del diagnostico inicial.

Resultado: Principales causas de efectos negativos por tramite y resumen del diagndstico que

sera la linea base para verificar la efectividad de las acciones que se van a realizar.

5.2.5. FASE 5: FORMULACION DE ACCIONES Y REDISENO DE TRAMITES

Objetivo: Delimitar acciones para la minimizacion o la eliminaciébn de causas principales que

afectan los tramites. Desarrollo: Tras haber identificado las causas por las cuales el tramite es

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestién Documental.
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susceptible de mejorar, se inicia la identificacion de las acciones de racionalizacion para minimizar
los efectos negativos, las cuales se clasifican en:
Normativas: Asociadas a la modificacion, la actualizaciéon o la emisiébn de normas para mejorar los

tramites.

Administrativas: Se relacionan con la simplificacion y el mejoramiento de procesos internos, como

horarios, puntos de atencion, formatos, tiempos y costos.

Tecnolodgicas: Aquellas que incluyen tecnologias de la informacién que soporten los tramites.

De interoperabilidad: Acciones en las que hay intercambio de informacion interinstitucional o
intersectorial. Reconociendo el (los) tipo(s) de accién, se definir4, segun las causas encontradas,
cuales se podrian aplicar al momento de redisefiar es tos tramites, para asi generar un listado con
las acciones por prioridad con sus recursos necesarios y responsables. Ademas, la simplificacion,
la estandarizacion, la eliminacion, la automatizacion y la optimizacion forman parte del grupo de

actividades que contribuyen en el redisefio de los tramites.

Resultado: Listado de acciones, acciones prioritarias, recursos necesarios y responsables.

5.2.6. FASE 6: IMPLEMENTACION Y MONITOREO

Objetivo: Aplicar la estrategia por etapas y mantener un monitoreo constante.

Desarrollo: Con fundamento en el listado de acciones, tiempos y responsables del punto anterior,
se iniciara la implementacion, el monitoreo y la evaluacién de estas, utilizando pruebas piloto y
cambios por etapas para mantener el fundamento de mejora continua, y asi incentivar la
redefinicion de acciones si es necesario. Asimismo, en este paso, se deben ejecutar campafias de
difusion de la informacién para motivar y apropiar a toda la comunidad del proceso.

Resultado: Ejecucion de la estrategia en etapas.

5.2.7. FASE 7: EVALUACION Y CICLO CONTINUO DE RACIONALIZACION

Objetivo: Evaluar las acciones realizadas, segun la linea base de diagnostico.

Desarrollo: Es necesario evaluar las acciones implementadas para realizar los ajustes necesarios

y reiniciar los ciclos de racionalizacion basados en la mejora continua. Ademas, se debe crear
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indicadores o justar los existentes, del tal forma que sea posible evidenciar el efecto de las

acciones de mejora y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

6. COMUNICACION.

La divulgacion de la Politica debe ser transmitida e implementada a través de las diferentes areas

0 procesos que conforman la estructura organizacional y jerarquia de la administracién Local.

7. VIGENCIA DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La politica de racionalizacion de tramites rige a partir del momento en que sea aprobada por la
Alta Direccion de la Alcaldia Local Isla del Cascajal.

8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

El seguimiento es un instrumento indispensable para la implementacion adecuada de la politica.
Se trata de contar con la opcién de supervisar el avance o, en su caso, los problemas que registre

el desarrollo de la misma para de manera oportuna tomar acciones o medidas correctivas.

El seguimiento como instrumento indispensable para la adecuada implementacién de la politica

sera realizado por el Jefe de la Oficina de Control Interno o por quien haga sus veces.

9. MODIFICACION A LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La politica de racionalizacion de tramites de la Alcaldia Local Isla del Cascajal debera revisarse
0 actualizarse minimo cada dos (2) afios o cuando las normas asi lo exijan. Cualquier cambio sera

publicado y anunciado. Ademas, se conservaran las versiones anteriores de la presente politica

Control de cambio
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