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PRESENTACION

Para este departamento es muy grato continuar con la vision de consolidar un
esfuerzo conjunto de las entiade0073del orden nacional y territorial en la
optimizacion de la gestidn a través de la implementacion efectiva de los
principios de la politica de racionalizacion de tfrdmites bajo las directrices del
actual Gobierno Nacional.

Para todo es de conocimiento de la expedicion del reciente decreto
antitrdmites que abre una nueva visidn en la apropiacién de esta importante
politica, mediante el refuerzo a las iniciativas de garantizar la buena fe en todos
los actores y de generar acciones de impacto de intercambio de informacioén
publica en todos los niveles, que garanticen el reconocimiento dagil de los
derechos y el cumplimento de las obligaciones de todo ciudadano o
empresario en nuestro pais.

En este panorama de buen gobierno la presente guia tiene como objetivo
orientar a las entidades para centralizar esfuerzos en la racionalizacion de
procedimientos administrativos que soportan la gestion de los trdmites vy
paralelamente fomentar la nueva visibn de gestion interinstitucional,
intersectorial e interregional, con el fin de generar proyectos de ventanillas
Unicas a nivel nacional

Para apoyar esta vision conjunta,, esta guia ha sido estructurada en dos
capitulos. El primero presenta los referentes bdsicos de la politica de
racionalizacion de trdmites teniendo en cuenta su marco legal y una propuesta
de fases de desarrollo.

El segundo capitulo integra una propuesta metodoldégica para la
implementacion de estrategias de mejoramiento a procesos, procedimientos y
trdmites en cuatro fases que inician con la identificacidn de trdmites, su
priorizacion y diagnostico, su racionalizacién y finalmente su integracion a
proyectos de interoperabilidad, ejemplificando cada una de ellas.

Por Ultimo, solo nos queda decir que seguiremos apoyando la implementacion
de esta importante politica con una nueva herramienta que facilita tanto a las
entidades como a los ciudadanos la inscripcidon de los trdmites de manera facil
y efectiva, bajo los preceptos de la buena fe y la interoperabilidad.

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR
Directora
Departamento Administrativo de Ia Funcién PUblica




CAPITULO 1

1. GENERALIDADES DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

1.1 PRINCIPIOS

El Departamento Administrativo de la Funcion PuUblica con el apoyo del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y del Ministerio de
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, TICS, lidera la
formulacion de la politica de racionalizacién de tramites:

Para tal fin, la politica publica atenderd, entre ofros, a los siguientes principios:

e Racionalizar, a través de la simplificacion, estandarizacioén, eliminacion,
optimizacidon vy automatizacién, los trédmites y procedimientos
administrativos 'y mejorar la participacion ciudadana y la
tfransparencia en las actuaciones administrativas, con las debidas
garantias legales.

e Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los trdmites vy
procedimientos administrativos por medios electronicos, creando las
condiciones de confianza en el uso de los mismos.

e Conftribuir a la mejora del funcionamiento interno de las entidades
publicas que cumplan una funcidn administrativa, incrementando la
eficacia y la eficiencia de las mismas mediante el uso de las
tecnologias de la informacion, cumpliendo con los atributos de
seguridad juridica propios de la comunicacién electrénica.

1.2 MARCO NORMATIVO

En la busqueda permanente por lograr un adecuado acercamiento de la
Administracion PUblica con el ciudadano y el empresario, se han ejecutado
acciones de cardcter normativo que permitan racionalizar los trdmites, a fin de
lograr que éstos sean simples, eficientes, directos y oportunos.

A confinuacion, se enuncian algunas de las normas que orientan la
racionalizacién de procesos, procedimientos y trdmites en las entidades publicas:

- 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 econdmica y
la iniciativa privada.




- Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o
trdmites innecesarios en la Administracién 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 corrupciéon
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, normalizacién y automatizacion de los trdmites ante la
administraciéon publica.

- Ley 962 de 2005: Se dictan disposiciones sobre racionalizacién de trdmites 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
trdmites, crea el Grupo de Racionalizacion y Automatizaciéon de Trdmites — 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 ofras disposiciones.

- 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 informacién entre
entfidades para el cumplimiento de funciones publicas

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

- Ley 1450 de 2011: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014.
-Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion: Por la cual se dictan normas

orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion 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 framites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

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

1.3 OBIJETIVOS

Los principales objetivos de la Politica Antitrdmites son los siguientes:

1. Racionadlizar los trdmites y procedimientos administrativos, a través de la
simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion,
mejorando la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas.

2. Facilitar y promover el uso de las tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones con el fin de facilitar el acceso de la ciudadania a la
informacion sobre trdmites y a su ejecucion por medios electrénicos, creando
condiciones de confianza en el uso de las TICs.

3. Hacer mds eficiente la gestion de los las entidades publicas para dar una agil
respuesta a las solicitudes de servicio de la ciudadania, a través de la mejora
de los procesos y procedimientos internos de las entidades y el mejor uso de
los recursos.

4. Promover en las entidades la confianza en el ciudadano aplicando el
principio de la buena fe, asi como la excelencia en la prestacion de sus
servicios a la ciudadania, con el fin de hacerle mas facil y amable la vida a los
ciudadanos.

1.4 INSTITUCIONALIDAD DE LA POLITICA

Las principales instancias que facilitan la implementacion de la politica
Antitrdmites son las siguientes:
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1.4.1 Actores

1.4.1.1 Departamento Administrativo de la Funcion PUblica — DAFP

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través de la Direcciéon de
Control Interno y Racionalizacion de Trdmites, es la instancia que formula vy
orienta la Politica de Racionalizacién de Trdmites y el marco normativo para su
implementacién, con base en las directrices que sobre la materia expida el
Gobierno Nacional.

De la misma forma, brinda asesoria en la politica de racionalizacion vy
seguimiento a los planes de accién de la estrategia antitrdmites desarrollados por
las entidades de la Administracién Publica de orden nacional y territorial, con el
fin de facilitar la optimizacién, simplificacion, estandarizacién o supresion de los
framites.

lgualmente, es la instancia encargada de velar por la permanente
estandarizacion de los trdmites de la administraciéon publica, de autorizar la
adopcidén e implementacion de los nuevos, verificar su cumplimiento cuando se
inscriban en el Sistema Unico de Informacion de Trédmites — SUIT y depurar la
informacion contenida en el mismo, de tal que manera que permita el acceso y
actualizacién de forma clara y dgil al usuario.

Asi mismo es el érgano coordinador de los Comités Sectoriales y del Grupo de
Racionalizacion y Automatizacion de Tramites -GRAT.




1.4.1.2 Departamento Administrativo de Presidencia de la Republica — DAPRE

Corresponde al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
apoyar al Departamento Administrativo de la Funcién PUblica, en el seguimiento
a la politica de racionalizacién de trédmites en el Estado Colombiano.

1.4.1.3 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TIC'S

El Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones, mediante
el Programa de Gobierno en Linea, busca mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por las diversas entidades pUblicas a través de la tecnologia.

1.4.1.4 Entidades y particulares que ejercen funciones puUblicas

Las entidades y los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos son los encargados de aplicar la politica de racionalizacion de
trdmites, con el fin de ofrecer al usuario trdmites, servicios y procedimientos
dgiles y oportunos.

De conformidad con lo preceptuado en el capitulo sexto (Articulo 73 y 74),
“Politicas Institucionales y Pedagdgicas” de la Ley 1474 de 2011 “Estatuto
Anticorrupcion”, las entidades del orden nacional, departamental y municipal,
deben elaborar el Plan Anticorrupcion y de Atencidon al Ciudadano, mediante
una estrategia que contemple, entre ofras cosas, el mapa de riesgos de
corrupcién en la respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos
riesgos, las estrategias antitrdmites y los mecanismos para mejorar la atencién al
ciudadano.

Es importante resaltar que en la elaboracion del plan Anticorrupcion, se debe
integrar una estrategia de racionalizacién de trdmites.

1.4.2 Mecanismos de coordinacion

1.4.2.1 Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites — GRAT

Es el drgano consultivo del Gobierno Nacional en materia de trdmites.

El GRAT, coordina la elaboracion del Plan de Accion que agrupard los diferentes
planes sectoriales e intersectoriales en materia de racionalizacion vy
automatizaciéon de frdmites; sugiere al Gobierno Nacional propuestas normativas
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que contribuyan al mejor desarrollo de la politica de racionalizaciéon vy
automatizacion de trdmites; propone iniciativas de eliminacion, infegracion,
simplificacion, estandarizacion y automatizacion de trdmites; vela por la
operatividad entre sistemas de informacién y por el uso de medios tecnoldgicos
infegrados y realiza seguimiento a los proyectos de mayor impacto para el pais.

Este grupo estd integrado por dos delegados de alto nivel de cada una de las
siguientes entidades: Presidencia de la Republica, Vicepresidencia, Ministerio del
Interior, Departamento Administrativo de la Funcién PUblica como ente rector,
Departamento Nacional de Planeacion y Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones — TICS.

1.4.2.2 Comités Sectoriales de Racionalizacion de Tramites

Son instancias de apoyo al Departamento Administrativo de la Funcion Publica
en el estudio y aprobacién de los nuevos trdmites 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 y se reUnen por convocatoria del Director (a) del Departamento dela
Funcion Publica - DAFP.

Los Comités Sectoriales, entre otras funciones, apoyan al Departamento
Administrativo de la Funcidén PuUblica en el estudio del procedimiento para
establecer, modificar y racionalizar los trdmites y servicios autorizados por la Ley y
en la formulacion y aplicacién de la politica de simplificacién, racionalizacion y
estandarizacion de trdmites. Asi mismo, establecen mecanismos de coordinacion,
concertacion y trabajo conjunto entre los Comités Sectoriales y el sector privado
vinculado con la planeacién y ejecuciéon de programas o proyectos orientados a
la identificacion, diagndstico, racionalizacién y propuesta de simplificacion vy
supresion de frdmites y procedimientos innecesarios, para lo cual se pueden
organizar mesas de trabajo.

1.4.2.3 Comité Antitramites y de Gobierno en Linea

Desarrollan las funciones de planeaciéon e impulso de la Estrategia de Gobierno
en Llinea, el manejo de la estrategia Antitrdmites y atencién efectiva al
ciudadano.

El Comité de Gobierno en linea y Anftitrdmites deberd estar integrado, como
minimo por:
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- Unrepresentante de la alta direccidén

- El lider de Gobierno en linea, el cual es designado oficialmente por el
representante legal

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

- E 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 Informdtica y/o su
delegado del nivel asesor

- Ellider de interoperabilidad

- El funcionario responsable de administrar la informacion de los tfrdmites en
el Sistema Unico de Informacién de Trdmites — SUIT

- Los representantes de cada Direccién y/o Area y/o Programa de la
entidad como invitados, de acuerdo con las temdticas a tratar

Las funciones de este Comité también pueden ser asumidas por otras instancias
de coordinaciéon con que cuentan las entidades como el Comité de Desarrollo
Institucional, el Comité de Coordinaciéon Estratégico, el Comité de Coordinacion
del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno o aquellos de cardcter
estratégico, casos en los cuales debe estar formalizado incluida la Estrategia de
Gobierno enlinea.

11



CAPITULO 2

2. FASES DE LA POLITICA

El presente capitulo describe la estrategia de implementacion de la politica
antitrdmites, la cual contempla 4 fases. Para cada una de las fases de describen
las actividades sugeridas a las entidades para abordar cada fase y los resultados
esperados.

Vale la pena resaltar la importancia que fiene dentro del proceso de
implementacion de la politica de racionalizacion de trédmites por parte de las
entidades, el monitoreo permanente de la percepcion ciudadana para
garantizar la efectividad de las acciones propuestas de manera que cumplan
con las expectativas de los ciudadanos y/o empresarios.

A continuacion se ilustran las fases de la politica de racionalizacion de trdmites:

[ ESTRATEGIAS DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION ]

FASE 3

F =
Racionalizacién

FASE 2 de Tramites
FASES . -

FASE 4

Interoperabilidad

FASE 1 Priorizacion
De Tramites +  Simplificacién
e .z -
Identificacion o * ldentificacién de
S TATTES * Estandarizacién escenarios y
| = o aplicacién del
— +  Diagndstico de *  Eliminacion marco de
[ trdmites a interoperabilidad
- - e  Optimizacién
. * Revision de procesos Intervenir de GEL
Actividades— | .. " .
Analisis normativo *  Automatizacién
Inventario de Tramites Plan de Accién Tramites Optimizados Cadenas de Tramites
Resultados
Tramites en el sistema Ventanillas Unicas

—
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2.1 Fase 1 - Identificacion de Tramites

Objetivo:

El objetivo de esta fase es que la entidad a partir de sus procesos identifique los
trdmites y procedimientos administrativos. Una vez identificados levante la
informacion detallada para efectos de registrarlos en el SUIT.

Actividades:

Las actividades son las siguientes:

@
0‘0

Revisidon de los procesos para identificar trdmites

Toda organizacion para cumplir el objeto social debe entregar productos o
servicios a la ciudadania, y para hacerlo necesita desarrollar al interior de la
misma una serie de procesos que agreguen valor a unas entradas o insumos. Los
procesos comunmente utilizados en la cadena de valor son: estratégicos,
misionales, de apoyo/operativos y los de evaluacion/seguimiento.

Estratégicos: Procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrateqgias, fijacion de objetivos, aseguramiento de disponibilidad
de recursos entre ofros.

Misionales: Son los procesos mds relevantes que contribuyen
directamente a la cumplimiento de la razén de ser de la
organizacion.

Apoyo/operativos: Son aquellos que tienen por objeto soportar los
procesos misionales para el cumplimiento de sus fines.
Evaluacion/seguimiento: son aquellos utiizados para medir vy
recopilar datos destinados a realizar andlisis de desempeno vy la
mejora de la eficacia y la eficiencia.

Es Ufil senalar que los trédmites a identificar se ubican dentro de los procesos
misionales. Un modelo general de procesos establece que si sobre ciertos
insumos se desarrollan actividades de fransformacion, se logra un resultado
especifico o producto.

Insumo Transformacion Producto
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Este modelo aplica a los trdmites de la siguiente forma: cuando el ciudadano,
usuario o persona natural o juridica solicita un Producto o un Servicio de una de
las entidades de la Administracion PUblica, y da cumplimiento a ciertos requisitos
especificados en el procedimiento (insumos), el procedimiento que da como
resultfado uno de los productos o servicios cuyo suministro forma parte de las
funciones de la entidad es un TRAMITE.

X Andlisis Normativo:

Esta actividad consiste bdsicamente en analizar las normas que regulan cada
tramite.

La Ley 962 en su articulo 1 senala:

(...)"Para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones,
Unicamente podrdn exigirse las autorizaciones, requisitos o permisos que estén
previstos taxativamente en la ley o se encuentren autorizados expresamente por
esta.” (...) Negrilla fuera de texto

Asi mismo, el articulo 40 del Decreto Ley 019 dispone que sin perjuicio de las
exigencias generales de publicidad de los actos administrativos, para que un
trdmite o requisito sea oponible y exigible al particular, deberd encontrarse
inscrito en el Sistema Unico de Informacién de trdmites — SUIT donde corresponde
al Departamento Administrativo de la Funcion PUblica — DAFP, verificar que 1os
trdmites cuenten con el respectivo soporte legal.

Una vez identificadas las normas reguladoras de los frdmites de la entidad, se
puede establecer el inventario de trdmites que deben ser inscritos en el SUIT, ya
gue ningun trdmite debe existir sin el respectivo soporte legal.

En caso de que la norma que autoriza el trdmite sea posterior al ano 2005 se
debe cumplir con el procedimiento establecido en el numeral 2 del articulo 1 de
la ley 962; modificado por el arficulo 39 del Decreto 0019 de 2012, que establece
que el DAFP serd el encargado de dar concepto favorable o desfavorable a
nuevo trdmite una vez andadlizada la manifestaciéon de impacto regulatorio
presentada por la entidad en la cual se justifique la eficacia, eficiencia y costos
de implementacién del nuevo trdmite. Para tal fin la entidad debe cumplir el
procedimiento establecido por el DAFP para aprobacién de nuevos de trdmites.
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Resultados:

Los resultados esperados de esta fase son:

NO

Inventario de tramites

Nombre del
proceso/subprocesos
/procedimientos

misional

Nombre tramite

Normatividad que le aplica

Con el fin de facilitar el inventario de trdmites se propone el uso de una tabla
como la que a continuacion se ilustra a modo de ejemplo.

La entidad debe tener la totalidad de los trédmites inscritos en el SUIT y que éstos
sean visibles al ciudadano, para lo cual se requiere que se cumpla el proceso de

Registro de trdmites en el Sistema Unico de Informacién de Trdmites - SUIT

aprobacién establecido por el DAFP de acuerdo al nivel de madurez de cada

entidad.

Actualmente los instrumentos metodolégicos son el SUIT — Sistema Unico de

Informacion de Trdmites v2.0 y el PEC - Portal del Estado Colombiano y el
procedimiento establecido es el que se ilustra en la siguiente grdfica:
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Se esta trabajando en una nueva version de las herramientas para incluir
funcionalidades que mejoren el proceso de registro y de consulta de los frdmites

y SErvicios.

La nueva version del aplicativo apoyard los objetivos de la politica de
racionalizacion de la siguiente manera:
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comunicociones con &l fin de jocilr =l occeso de la ciudodanio o ko int=grodo d= Tramide - FIT cri=ntocs o sar

informocion sobre kamiles ¥ 0 su ajecucion por medics leckonicos, FACIL y AGIL

creando condiciones de confionza en & vso de las TICs. Facilita las bisquadas con & vso d=

informiocidn estandoizoda.

Inchrye wn portal de gesticn de
informiacicn da andidodas

Ernpodero a los Entfidodes d= lo gestidn
d= sus irdrmides

Implementa el concepto de Tramites
WMYODELD

Hocer mas efici=nie ko gesfion de los bos enfidodes publicos poro dor una
agil respuesio o bos soliciiudes de servicio de bo civdodania, o kaves de lo
mejora de los procesos. y procedimienios inferncs de ks enfidodes y =l
mejor uso de los recursos.

Prowves indicodores de gestidn poro:

¥ Ciwdodaro {Impocto y satisaccion]

¢ Erdidad [Impacio, producinidady
cumplimizntal

Fromover en kos enfidodes o confionma &n &l civdodono aplicando el
[rincipio de la buena e, msi como la excelencio en lo presfocion de sus
servicios alo civdodanio, con & fin de hocerle mas facil y omabile la vida
a los civdodanos.

K)K)UU

2.2 Fase 2 - Priorizacion de tramites a intervenir

Objetivo:

A partir de la informacién recopilada en el inventario de trdmites, se hace
necesario identificar aquellos que requieran mejora para garantizar la
efectividad institucional y la satisfaccion del usuario. El objetivo de esta fase es
priorizar los tfrdmites que requieran intervencion.

Actividades:
Las actividades son las siguientes:

o Diagnéstico de los tramites a intervenir

Para tal efecto se propone tener en cuenta los factores internos y externos que
inciden en la realizacién de los trdmites; dentro de los cuales se senalan los
siguientes criterios:
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Factores Internos

e Complejidad: Excesivo numero de pasos y requisitos o documentos
innecesarios exigibles al ciudadano.

e Costo: Cantidad excesiva de recursos que invierte la entidad para la
ejecucion del tramite.

e Tiempo: Mayor duracion entre la solicitud y la entrega del bien o servicio.
Factores Externos
e Pago: Cobros innecesarios al usuario para la realizacion del frdmite.

e PQR: Andlisis de las peticiones, quejas, y reclamos presentadas por los
usuarios durante la ejecucion del tramite.

e Auditorias: Hallazgos o acciones de mejora enconfrados en los resultados
de las auditorias tanto internas como externas. Este insumo proviene de
los procesos de evaluacién/seguimiento internos o de auditorias de entes
de confrol.

e Consulta ciudadana: Mecanismo de participacion democratica por
medio del cual lo usuarios exponen sus percepcidn o criterio frente al
desarrollo de los trdmites objeto de intervencién, con el propdsito de
establecer un diagndstico de la prestaciéon de los servicios permitiendo asi
la bUsqueda de soluciones conjuntas e incentivar la participacion de la
ciudadania en las actividades publicas.

A confinuacion se da un ejemplo de una matriz de valoracion:

Cuadro 1. Criterios para la priorizacion de tramites a intervenir

Impuesto
predial
unificado 5 5 5 5 5 5 5 35
Impuesto

de Industria

y Comercio 4 4 4 4 4 4 4 28
Impuesto

de vehiculo 3 5 3 5 B 3 3 21
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Como se aprecia, para efectos de la priorizacion de trédmites se puede crear
una escala de valoracion que califique el criterio frente al frdmite en un rango
de uno a cinco, en la que uno es la menor importancia, menor valor y cinco la
mayor importancia o mayor valor. Al final, la suma de cada uno de los valores
asignados a cada frdmite frente a cada criterio determina el total de puntos
gue éste recibe.

El ejercicio de identificar y clasificar los diferentes trdmites que adelanta la
organizacion, deberd concluir con un listado numerado por orden de
importancia con los nombres de cada trdmite a intervenir.

Para tal efecto se podrdn constituir un equipo de mejoramiento multidisciplinario
gque facilite este ejercicio segun los lineamientos del anexo 2 regulado por la Ley
909 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1227 del 2005.

Resultados:

Plan de Accidn

Los resultados del diagndstico conllevan a identificar los trdmites con mas
hallazgos, PQRs, o problemas. Posteriormente la entidad debe detallar las
causas, razones o motivos que generan dichos problemas con el fin de
establecer las acciones que permitan mejorar la situacion. Dichas acciones
deben plasmarse en un plan de accién identificando tareas/actividades,
responsables, fechas e indicadores de medicidon para validar el nivel de
avance.

Vale la pena resaltar que las acciones pueden estar encaminadas a estrategias
de simplificacion, estandarizacion, eliminacién, optimizacién o automatizacion
de frdmites, las cuales serdn explicadas en detalle en la siguiente fase.

A manera de ejemplo se ilustra un instrumento para registro de dichas acciones.
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Instructivo
PLAN DE ACCION - EST RATEGLA RACIONALIZACION DE TRAMITES

Mombre de la entidad: | |

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUSLICA

COrden: I: Sector administrativo: | | r-li\rel:l I
Ds partams nto I:I Municipic | | &fie Vigencia :I
1- SINBETE TESUEE Y 4 NVELDE A Eoos IS ER l'flﬂuf‘ﬂﬁ N\'_Iurm HM IIZA“M: =

FROCEDMIENTO O | FROCEDIM LAMEIDRAD 7. FRODUCTO o |
L8 REBLLATION =0 INTERVENCION | MR MR LT ERONECTD pemroMsaEe | MUTEN | owvesise [OumeeEs [ Semesm [ Semeere =

= = = e 30 | O 13
1 [impue=n predsl Tramie Automaim parom| 1. Fesion o lramie 2. Ex b 10
1
]
T
]
3
[]
T
2
[
]
n
12
)
14
%
e SIS NERCION € DU FLRCA SIS | DERECTION:
W
TR EFoND: [ ] Emam: [ 1

FECH. DE PUBLICACKIN: |

5E [ WES 1ARG
Instructivo:

Para diligenciar el Plan de Accion, tanto de las entidades del orden nacional
como territorial se debe identificar la enfidad debe:

A. Registrar los datos bdsicos de la entidad

B. Discriminar que regulaciones , procedimientos de cara al ciudadano
(servicios) y/o trdmites van a ser objeto de mejoramiento

C. De cada tipo de procedimiento se debe establecer que tipo de accidn
van a desarrollar tanto a nivel juridico, como de simplificacién administrativa y/o
fortalecimiento tecnolégico de automatizacion (parcial o integral.

D. Para facilitar el registro del tipo de accidn, solo se debe seleccionar de la
tabla de los niveles de intervencion vy tipo de racionalizacion, los items mds
cercanos al tipo de mejora a desarrollar.

E. En caso de que algun trdmite seleccionado como objeto de intervencién,
sea parte de una cadena de trdmites, se debe diligenciar el formato anexo,

indicando los trdmites con que intervienen vy si la entidad participa o lidera esta
cadena
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F. En cada accidn de mejora se debe describir en términos comprensibles a
la ciudadania, el carécter del proyecto, sus productos o metas, el responsable y
la fecha de cumplimiento.

G. Para el seguimiento solo se debe indicar los avances de cada accidén de
mejora en junio 30 y diciembre 15 y senalar en una escala de 1 a 100%, los logros
alcanzados.

Finalmente senalar el responsable del plan y los datos bdsicos de contacto.

Actualmente el Gobierno Nacional estd frabajando en una metodologia y en
herramientas que permitan facilitar a las entidades la presentacion de los
planes de accién de manera integrada, de manera que utilizando el mismo
instrumento se puedan reportar acciones asociadas a trdmites, rendicion de
cuentas, gobierno en lineq, sistemas de evaluacion, etc.

2.3 Fase 3 - Racionalizacion de Tramites

Objetivo:

La racionalizacion se define como el proceso que permite reducir los tradmites,
con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a fravés de estrategias juridicas,
administrativas o tecnoldgicas que implican: simplificacién, estandarizacion,
eliminacién, automatizacion, adecuacion o eliminacidon normativa, optimizacion
del servicio, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accidon del ciudadano frente al Estado.

Para hacer mds eficientes y amables los procesos de gestidon interna y externa
para mejorar la capacidad y calidad en la prestacion de bienes y servicios
publicos, se debe:

1.

Conformar el Grupo Anfitramites y de Gobierno en linea quien sera el
responsable del diseno e implementacion de la estrategia de racionalizaciéon
de frdmites.

Racionalizar los trdmites de la entidad de acuerdo a las estrategias de
simplificacion, estandarizacion, eliminacion, automatizaciéon, v,
optimizaciéon

Establecer mecanismos que permitan interconectar las bases de datos de las
entidades que generan los documentos para la realizacion del trdmite
facilitdndose la eliminacién requisitos innecesarios al ciudadano.
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4. Actuadlizar la informacién registrada en el SUIT de acuerdo a las disposiciones
del Decreto 0019 (ejemplo: eliminacion de autenticaciones de firmas, huella
dactilar, reconocimientos, cobro de formularios etc) Utilice lenguaje simple,
de facil comprension.

Actividades:

Las actividades que pueden llevarse a cabo para la racionalizacidon se
describen a continuacion:

2.3.1 Simplificacion

Aplicaciéon de estrategias efectivas en los trédmites, para que éstos sean simples,
eficientes, directos y oportunos; comprende actividades tales como:

- Reduccidén de costos operativos en la entidad

- Reduccidén de costos para el usuario

- Reduccién de documentos

- Reduccidén de pasos al usuario y del proceso interno
- Reduccidn de requisitos

- Reduccién del tiempo de duraciéon del tfrdmite

EJEMPLO: Convalidaciéon de titulos, estrategia que se implementd con el Decreto Ley
019 de 2012.

La relacion concreta que existe entre la exigencia del titulo de idoneidad y la
inspeccion y vigilancia que es obligacion de las autoridades competentes es la de
vigilar a quienes pueden ejercer una profesion, y posean el titulo de idoneidad,
frente a los demds les estd vedado tal ejercicio.

Este tramite busca proteger a la colectividad en general para que no resulte
afectada por el inadecuado ejercicio de profesiones que generen riesgo social,
asegurando que las personas que se anuncian para ello estdn en capacidad
suficiente para desempenarse en ese campo, es decir, son iddneas, y proteger asi a
toda la sociedad confrolando las profesiones para que con estas labores o
actividades no se cause dano o perjuicio a terceros y no se atente contra las
buenas costumbres, la salud o la integridad fisica de las personas”.

El resultado del framite es la resolucion o acto administrativo convalidando o
negando la solicitud, o aufo de archivo y su plazo era de 5 — Meses.

INTERVENCION:

Acciodn: reduccion de tiempo de respuesta.
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Aplicacion del articulo 178 del Decreto Ley 019 de 2012, que sefiala lo siguiente:

TRAMITE PARA CONVALIDACION DE TITULOS. El Ministerio de Educacién Nacional
contard con dos (2) meses para resolver las solicitudes de convalidacién de
titulos, cuando la institucion que otorgd el titulo que se somete a convalidacién o
el programa académico que conduce a la expedicion del titulo convalidar se
encueniren acreditados, o cuenten con un reconocimiento equivalente por
parte de una entidad certificadora o evaluadora de alta calidad, reconocida en
el pais de procedencia del titulo o a nivel internacional.

Igualmente, contard con dos (2) meses cuando el titulo que se somete a
convalidacion corresponda a un programa académico que hubiese sido
evaluado con anterioridad por el Ministerio de Educaciéon Nacional o el ICFES, y
en estos casos resolverd en el mismo sentido en que se resolvié el caso que sirve
como referencia, siempre que se trate del mismo programa académico,
ofrecido por la misma institucion y con una diferencia entre las fechas de
otorgamiento de los titulos no mayor a ocho (8) anos.

................ (Negrilla fuera de texto)

Como resultado de esta simplificacion de este trdmite, para los casos
referenciados se redujo a dos meses.

2.3.2 Estandarizacion

Deber de la Administracion PUblica de establecer trdmites equivalentes frente a
pretensiones similares que pueda presentar una persona ante diferentes
autoridades.

Corresponde al Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP velar
por la permanente estandarizacidén de los frdmites y su cumplimiento se
verificard con el registro de los frédmites en el Sistema Unico de Informacion de
Trdmites y procedimientos —SUIT. (Articulo 41 Decreto Ley 019 de 2012).

EJEMPLO: Estandarizaciéon son los formularios de solicitud de trdmites que adoptan
las entidades a nivel legal o administrativo, con el fin de utilizar uno solo para la
realizacion de varios tfrdmites, tales como:

Formulario de solicitud de tramite del registro nacional automotor: Con este
formulario puedo diligenciar la informacion de 18 trdmites

Formulario de solicitud de prestaciones econdmicas: Que permite el diligenciar la
informacion de 17 tramites.

Formulario de solicitud de visa :Con el que puedo solicitar el oforgamiento de todo
tipo de visa
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2.3.3 Eliminacion

Suprimir del dmbito de accion los frdmites que no cuenten con sustento juridico o
carecen de pertinencia administrativa.

En ofros términos implica la eliminacion de todos aquellos frdmites, requisitos,
documentos y pasos que cuestan tiempo y energia a la gente, y son
francamente inUtiles para el estado y engorrosos para el ciudadano. El frdmite se
eliminara sino tiene finalidad publica ni algun condicionamiento legal que lo
impida

Para tal efecto se recomienda que la entidad cuente con un equipo juridico que
analice las normas reguladoras de sus trdmites y analice su conveniencia.

EJEMPLO: A través del Decreto Ley Antitrdmites 019 de 20012, suprimieron varios tramites,
logrando asi brindar un mejor servicio a los ciudadanos y empresarios. Se destacan
como trdmites eliminados:

e Certificado de supervivencia: (Articulo 21): A partir del 1° de julio de 2012 no se
podrd exigir el certificado de supervivencia. Si una persona es pensionada para
entregar la respectiva mesada la entidad deberd verificar la supervivencia
consultando Unicamente las bases de datos del Registro Civil de la Registraduria
Nacional del Estado Civil. La consulta es gratuita para la autoridad publica o el
particular que ejerce funciones administrativas.

e Denuncia por pérdida de documentos: (Articulo 30). Ninguna autoridad
administrativa podrd exigir la presentacion de denuncia por pérdida de
documentos con el fin de tramitar la expedicion del duplicado o remplazé
correspondiente, para lo cual bastard la afirmacién del peticionario sobre tal
circunstancia, la cual se entenderd efectuada bajo la gravedad del juramento.

e Cerlificado judicial: (Articulo 93. A partir del 10 de enero, se suprimid este
documento, por lo tanto ninguna persona estd obligada a presentar un
documento que certifique sus antecedentes judiciales para trdmites con
entidades de derecho publico o privado.

e Contratacién publica (Articulo 222, 223 y 224)

Se elimina el SICE-Sistema de Informacidn para la Vigilancia de la Contratacion
Estatal, al derogarse la Ley 598 del 2000 que lo creo.

Se elimina el Diario Unico de Contratacién Estatal a partir del 1° de junio de
2012, en consecuencia los contratos estatales se publicardn en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP).

Se elimina la publicacién de las convocatorias a licitacion. En adelante, se
informard mediante tres avisos, en la pdgina web de la entidad contratante y
en el SECOP.
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2.3.4 Optimizacion

Conjunto de actividades o iniciativas que permiten mejorar la satisfaccion del
usuario, enfre ofros, a tfravés de:

« Modernizacion en las comunicaciones

» Relaciones entre entidades

« Consultas entre dreas o dependencias de la entidad

« Aumento de puntos de atencion

« Reduccidn del tiempo en los puntos de atencion

« Estrategias de seguimiento del estado en que se encuentra el frdmite por
diferentes canales tales como internet y teléfonos maoviles.

Cuando hablamos de opfimizacion nos referimos a mejorar el uso de los recursos
disponibles de manera eficaz y eficiente para la realizaciéon de los tradmites vy
procedimientos. Por lo tanto, la entidad debe desarrollar un ciclo de mejorar las
etapas requeridas para un proceso de mejoramiento se pueden aplicar para
cualguier fase o nivel de intervencién, en la medida que las etapas de
identificacién, priorizacion y accién sobre las oportunidades de mejora son
homogéneas en su efectividad a cualquier fipo de accidon de mejoramiento de
procesos, procedimientos y trdmites.

En este sentido es importante tener en cuenta que el gjercicio del mejoramiento
continuo, requiere el andlisis de las siguientes variables:

Frente a las Entidades:

- Viabilidad econdmica y financiera, y su correspondiente impacto
(economia de escala - reduccion de costos).

- Voluntad politica.

- Nivel de automatizacion, sistematizacion y telemdatica al interior de la
entfidad, es decir los trédmites y/o servicios de la entidad.

- Nivel de automatizacién, sistematizacion y telemdtica de otras entidades
o actores, es decir ofros trdmites y/o servicios que interactiUan con la
enfidad.

Frente al Ciudadano

- Reduccidén de costo y tiempo, por desplazamientos.

- Cdlidad de la informacién y oportunidad de la respuesta.

- Eficiencia, eficacia y comodidad, en la prestacion de los servicios (espera
y atencion).

-  Homogenizacién de estadndares de servicio,
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EJEMPLO: Como ejemplo de simplificacion se describe la intervencion al trdmite de
Espectdculos publicos de la Alcaldia Mayor de Bogotd.

Participaron en la implementacion de la estrategia las siguientes entidades:
Secretaria de Gobierno (Direccion de Prevencion y Atencion de Emergencias —
Direccién Administrativa), Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos de Bogotd, Policia Metropolitana de Bogotd y el Instituto Distrital de
Participacion y Accion Comunal. Las acciones realizadas fueron:

- Conformacion del Grupo de trabagjo.

- Identificacién del Problema.

- Identificacién de las causas raices.

- Desarrollo de las Propuestas de Mejoramiento
- Validacion de las propuestas generadas.

Diagnostico

a) Identificacién del problema: Demora en los tiempos de respuesta de cada
una de las entidades que expiden concepto para la autorizacion del
espectdculo a realizar.

b) Identificacion de las causas:

- Presentaba déficit del recurso humano en el desarrollo del proceso cuando
se presentan contingencias (Secretariac de Gobierno - Direccidn
Administrativa).

- FEl proceso general no estaba estandarizado en la articulacion con las
entidades que intervienen en la operacion.

- Faltaba articulacion de los sistemas de informacion propios de cada
entidad en el ejercicio de actividades del proceso general.

- Existia déficit de los recursos (tiempo, documentacion) entregados por los
empresarios o usuarios para el trdmite

- Presentaba déficit en la planeacidon por parte del empresario para el
desarrollo del espectdculo (tiempos, lugares, artistas, logistica).

- Faltaba armonizacion de la informacién entregada por cada una de las
entfidades que intervienen en el desarrollo del proceso a los usuarios o
emjpresarios.

- Poca flexibilidad de la normatividad vigente frente a los temas de pdliza de
garantias 'y sanciones generadas al empresario por acciones de
incumplimiento de sus obligaciones.

- Faltaba responsabilidad del empresario en el desarrollo de sus
obligaciones.

- Desconocimiento normativo de los empresarios.

- Alta rotaciéon de personal involucrado en el desarrollo de las actividades
generales del proceso.

Plan de accién

1. Estandarizacion de proceso
a. Comunicacion eficiente
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b. Maximizar la eficiencia y la agilidad de la gestion de las entidades

2. Ajuste de la normatividad vigente que regula el framite:

- Ampliacion o adecuacion de las pdlizas tomadas por los empresarios para

en el desarrollo del proceso.

- Tiempos de radicacion de los planes de emergencia.

- Tiempos de divulgacion a entidades publicas y privadas informdndoles la

aprobacion de los planes de contingencia.

- Cancelacion o suspension del evento al no tener un concepto favorable
por parte de una de las entidades distritales que participen en el
desarrollo del proceso.

Tiempo en el cual el montaje del evenfo debe estar disponible para su
revision por parte de las entidades pertinentes.

3. Potencializacion de un sistema de informacion Unico articulado bajo los
siguientes criterios:

- Calidad: Confiabilidad de la informacidén para toma de decisiones.

- Eficiencia: Uso dptimo de los recursos.

- Integraciéon: Compartir  conceptos, normas, procesos y datos
institucionalmente.

- Flexibilidad: Capacidad de afrontar la dindmica del cambio.

- Seguridad: Acceso confidencial a la informacion.

- Competitividad: Mejoras importantes en la productividad.

4. Creacion de ventanillas Unicas de atencion al ciudadano en el desarrollo del
proceso: Establecer una forma de atencién integrada entre los servicios de
informacién 'y atencién suponiendo la constitucion de una unidad
especializada en funciones de informacién y gestion al desarrollo del proceso
establecido, permitiendo la mejora en la calidad de la informacion, la
optimizacién de los recursos, la imagen institucional y el acceso a los usuarios.

Resultados: El Concejo de Bogotd, D.C., mediante el Acuerdo creé el Sistema Unico
de Gestion para el registro, evaluacién y autorizaciéon de actividades de
aglomeracion de publico en el Distrito Capital, como mecanismo que permitiera a
los ciudadanos registrar de manera rdpida y oportuna la documentacion necesaria
para tramitar los conceptos, permisos o autorizaciones para el desarrollo de
actividades de aglomeracién de publico, y a las entidades competentes, la
evaluacion y emision de conceptos en linea.

Tomado de la Guia Nacional para la simplificacion, el mejoramiento y la racionalizacién de procesos,
procedimientos y trdmites. Alcaldia mayor de Bogotd .DAFP 2010

2.3.5 Avutomatizacion

Es el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion -TIC, para
apoyar y optimizar los procesos que soportan los frdmites. Asi mismo, permite la
modernizacién interna de la entidad mediante la adopcidon de herramientas
tecnoldgicas (Hardware, Software y comunicaciones), que conllevan a la
agilizacion de los procesos.
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Ejemplos:

Automatizacién Total

Certificados de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal'

Documento mediante el cual la @ S'B QR

Contraloria  General de La Republica , L
certifica si una persona, natural o juridica, g :
confra quien se haya dictado fallo con
responsabilidad fiscal ha cumplido o no,
con la obligacion de resarcir el dano |
econdmico causado a una Entidad del
Estado.

Certificados de Antecedentes Disciplinarios?

Documento mediante el cual la
Procuraduria General de la Nacién, certifica
si una persona, natural o juridica, en ejercicio
de funciones puUblicas o ejecutando un
confrato estatal, ha sido condenado por e
cometer faltas disciplinarias establecidas en
el Cédigo Unico Disciplinario. De igual
manera, también lleva un registro de los
Anfecedentes Penales, pues al igual que
con la falta penal, con la disciplinariac en muchos casos, la persona queda
inhabilitada por un tiempo, para tomar posesion de cargos o suscribir
contratos con entidades oficiales.

73 Procuraduria Genera de la Nacion

Automatizacion Parcial

! Tomado de: http://www.contraloriagen.gov.co/

2 Tomado de: httg://www.Erocuraduria.gov.co/



http://4.bp.blogspot.com/-TACh94YMjd0/UAa0zL86NMI/AAAAAAAAAgI/4KNRf-8kWt0/s1600/r

Certificados de Antecedentes Disciplinarios para Contadores PUblicos3

Documento publico mediante el cual la Unidad
Adminisfrativa  Especial-Junta  Central  de
Contadores, certifica que el contador publico o
sociedad, se encuentra registrada en la entidad
y da a conocer si presenta anfecedentes
disciplinarios.

Tomado pdginas WEB

Resultados:
Trdmites Optimizados

Es importante senalar que la entidad debe reportar los resultados de este proceso
en los instrumentos disponibles por el DAFP, de manera que se puedan identificar
las experiencias exitosas provenientes de acciones de mejora asociadas a cada
una de las estrategias definidas en esta guia.
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2.5 Fase 4 - Interoperabilidad

La definicién de interoperabilidad utilizada en la presente guia se toma del
documento Marco de Interoperabilidad de Gobierno en linea version 2010.
“Interoperabilidad es el ejercicio de colaboracién enfre organizaciones para
infercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades”4.

En dicho documento, se plantea que el Marco para la Interoperabilidad
del Gobierno en linea contempla cinco dominios:

- Politico-legal: corresponde a la disposicion de un conjunto de
politicas y normas que permiten el intercambio de informacion.

- Sociocultural: hace referencia a la generacion de competencias
en las entidades para poder intercambiar informacién y a la
habilitacion de medios para la colaboracion entre entidades.

® Tomado de: http://www.jccconta.gov.co
* Tomado de: http:/programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/da4567033d075590cd3050598756222c/Marco_de Interoperabilidad GEL.pdf

29



- Organizacional: modo en que Ias misiones, politicas, procesos de
negocio y mecanismos de prestacion de estos procesos de una
entidad interactuan con aguellos de otras entidades, a través del
intercambio de informacion.

- Semantico: permite garantizar que, en el momento de intercambiar
datos, el significado de la informacion es el mismo para todos los
actores involucrados.

- Técnico: hace referencia a los aspectos, a nivel técnico, que se
requieren para conectar los sistemas de informacion para
infercambiar informacion.

Vale la pena resaltar que estos dominios implican estrategias que no van
orientadas Unicamente al drea técnica, sino también a fortalecer la parte
normativa u organizacional a fin de lograr acuerdos entre instituciones, de
manera que al final las entidades sean capaces de intercambiar
informacién de manera rapida, eficiente y ordenada.

Dentro de los Beneficios de la interoperabilidad se tiene:

- Mejorar la colaboraciéon entre dependencias y el proceso para la
toma de decisiones.

- Mayor acceso a informacioén por parte de instituciones publicas.

- Tener un manejo eficiente del aparato publico, evitando que
varias dependencias dupliquen esfuerzos al implementar iniciativas
tecnoldgicas similares y ahorrando costos operativos.

En el documento Guia de Uso del Marco Interoperabilidad de Gobierno
en Lineas’, el programa Gobierno en Linea identifica los siguientes
escenarios de interoperabilidad:

Escenario 1: Necesidad de modernizar procesos interinstitucionales.

- Escenario 2: La entidad requiere informacion de otra entidad.

- Escenario 3: Solicitud de ofras entidades para compartir
informacion.

- Escenario 4: Desarrollo o mantenimiento de una nueva solucion
informdtica.

- Escenario 5: Obtener voluntad politica para el intercambio de

informacion.

® Tomado de: http:/programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/da4567033d075590cd3050598756222¢/Guia_Marco_Interoperabilidad 2011.pdf
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Escenario 6: Aumento inesperado en la cantidad de informacion
que debe intercambiar la entidad.
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Escenario 1: Necesidad de modernizar procesos interinstitucionales.

Intercambio
SITUACION OBJETIVO de Informacion

En (nico sitio ——
encontré la informacion Entidad 1

que requiero x

(En un Unico sitio)

Entidad 2

Escenario No2 - La entidad requiere informacién de otra entidad

SITUACION OBJETIVO

! Directorio de Servicio
de Intercambio de Informacion:
www.gobiernoenlinea.gov.co

|

Informacion Entidad 1
Solicitada
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SITUACION OBJETIVO

informatica.

UACION OBJETIVO

Estandares y recomendaciones
comunes

Q-»

Marco para la
Interoperabilidad

Escenario No 3 - Solicitud de otras entidades para compartir informacion.

En la capacitacion
me explicaron qué area tiene

la informacion

> O

Area
Responsable

Escenario No 4 — Desarrollo o mantenimiento de una nueva solucidon

Coordinacion del trabajo
durante el desarrollo

Proveedor M
Ingeniero
Entidad A

lnggniero

Entidad B
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Escenario No 5 — Obtener voluntad politica para el intercambio de
informacion.

SITUACION OBJETIVO
Marco para la /‘ﬁ

de la Informacion
solicitada

Director
Entidad 1

Escenario No 6 — Aumento inesperado en la cantidad de informacion que
debe infercambiar la entidad.

SITUACION OBJETIVO

Crecimento tetal
Gradual con Calidad
i 9 "‘J AT m—? 3
Entidad A =4 i

g
e

8} pounp

>
TR
/

=)
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Para cada uno de los escenarios anteriormente planteados la Guia de
Uso del Marco Interoperabilidad de GEL da lineamientos a las entidades
de las acciones a seguir de acuerdo al nivel de madurez de la misma.

En el caso del escenario 1, cuando varias entidades acuerdan modernizar
su accionar los resultados pueden materializase en ventanillas Unicas o
cadenas de trdmites.

Resultados

Cadena de Tramites: Se presenta cuando para la realizacién de un trdmite ante
una entidad determinada se exige la presentacidon de documentos previos
expedidos u originados por otras entidades del estado o particulares que
cumplen funciones administrativas; la cadena puede ser sectorial o intersectorial.
Una experiencia de intervencion es:

EJEMPLO: Inspeccion Fisica Simultanea

« Situacion que se estd optimizando

Coordinar inspeccion Actas deinspeccion Principal Problematica

™ Elaboracion fisica
p— = - Lugar de arribo
il e o™
* L 7
Exportador !
+El declarante debe
No puede gestionar |nfqrmar a las
y auditar el proceso Entidades la hora
de la inspeccion
*No se integran los
&7 sistemas  de las
entidades - El
Gobierno no Cuenta
q — " con indicadores de
peaaeg gestion del proceso.
Declarante 3 *Duplican la
~ captura de la
informacion.
'«

Beneficios del proceso

« Trazabilidad y auditoria del proceso sector privado y publico.
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Carta Administrativa El Proxecto ventanilla Gnica de registro inmueble Zaida Barrero de Noguera

* Tiempos — costos.
* Informaciéon obtenida = perfiles de riesgo.

»  Fortalecer la coordinacion interinstitucional.

Trazabilidad del proceso

8 &

Declarante
{Exportador — Agente
de Aduanas

Por favor digite su usuano y contrasefla. para ingressr al sistema usted debs estar registrado

previamente |

-~ Usuario [Usiass
- ) Contrasena [

Ventanillas Unicas: Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la
realizacion de frdmites que estdn en cabeza de una o varias enfidades,
proveyendo la solucién completa al interesado, a través de trdmite electrénico
de autorizaciones, permisos, vistos buenos, sin documento fisico, pagos
electréonicos, formularios virtuales, atencidn 7x24, operacion a través de
certificados digitales; seguridad y fransparencia del proceso y eficiencia
operativa en el proceso.

EJEMPLOS: Algunas experiencias exitosas de esta aplicacién son:
Ventanilla Unica de Registroé

El proyecto de Ventanilla Unica de Registro VUR es una iniciafiva liderada por la
Superintendencia de Notariado y Registro con el respaldo del Gobierno Nacional que
pretende la mdaxima simplificacion del trdmite de registro inmueble, a partir de Ia

6
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integracion de autoridades nacionales, departamentales y distritales que regulan el
frdmite alrededor de un proceso Unico, mds simple, expedito, transparente y eficiente,
soportado en una plataforma tecnoldgica moderna que garantice la mdxima
virtualizacién y oportunidad de servicio.

sQué persigue el proyecto?

Con la ejecucién del proyecto, se pretende implementar un modelo de Ventanilla Unica
que opere desde las Notarias y hacia las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
permitiendo realizar consultas, transacciones y pagos en linea entre los ciudadanos
interesados en la compraventa de un inmueble, los Notarios y las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

sComo se logaron los primeros resultados?2

El Proyecto de Ventanilla Unica de Registro VUR ha supuesto un esfuerzo conjunto de
auforidades nacionales, departamentales, distritales involucradas en el proceso de
registro inmueble, ademads de instancias privadas como las Notarias. En desarrollo de este
frabajo conjunto, se pueden reconocer cinco factores clave del éxito de la estrategia,
que han contribuido a la existencia de un nuevo servicio, que hoy genera beneficio
concreto y real a la ciudadania.

Factor No 1 Consenso sobre el problema

El proyecto partié por la elaboracién de un estudio técnico que permitié¢ ver la
problemdtica en toda su dimensién, no solamente desde la perspectiva de una sola
de las entidades sino de todas las que de manera directa o indirecta tienen que ver
con el proceso de registro. Este estudio permitié tener una radiografia clara del
problema sobre la base del levantamiento de una linea de base técnicamente
estructurada, que permitié dimensionar el tamano del problema desde la percepcion
del ciudadano.

Tener un estudio técnico sobre la mesa permitid convocar a las entidades clave,
sensibilizar sobre los resultados del diagnostico y tener claridad de cudl es el aporte de
cada entidad al problema pero también a la solucidn. Esta fue la base de las
negociaciones iniciales que dieron lugar al apoyo de la estrategia y la obtencién de
los recursos de financiaciéon. Hoy en la estrategia confluyen recursos del presupuesto
de inversion de la Superintendencia, de Gobierno en Linea y del IFC-Banco Mundial a
través del Proyecto Habitat del Distrito.

Factor No 2 Liderazgo colectivo

Es imposible pensar en la simplificacion de un proceso que compete a varias entidades
si todas ellas no estdn involucradas activamente y quien tiene la conviccion de jalonar
a un objetivo comun, pues sin estd condicion el proyecto estd condenado a generar
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soluciones parciales desde la perspectiva de una o una parte de las entidades a las
que les concierne el problema.

Lograr que todas las enfidades vean en una mesa de frabajo conjunta aportando a la
solucién y contribuyendo de manera activa a la implementacion de las reformas, sin
duda fue un elemento que asegurd que los requerimientos minimos para la puesta en
marcha de las reformas se dieran favorablemente.

Todo esto estuvo articulado a través de un convenio marco, suscrito por todos los
convocados y enfendido como un acuerdo de voluntades de fodos los actores para
frabajar en funcion de un objetivo comun, dentro de una filosofia de simplificacion
bajo una sencilla premisa: un gana-gana para todas las partes. Ahora bien, todo
frabajo en equipo requiere conduccion y en este caso, esta actividad clave estuvo
garantizada por la apropiacién directa del proyecto por parte de la Superintendencia
de Notariado y Registro.

Factor No 3 Focalizacién

En la administracion publica existe una tendencia natural a trabajar en las reformas
abarcando objetivos amplios y alcances que a veces desbordan la capacidad misma
de las enfidades responsables, los recursos disponibles o incluso, la realidad de la
misma problemdtica a atacar.

En este sentido, el Proyecto de Ventanilla Unica de Registro ha partido de una premisa
basada en la gradualidad.

Esto significé la definicion clara de alcances en términos de proceso y cobertura muy
acotados, que hicieron posible la viabilidad reforma en el corto plazo. Por ejemplo,
desde la perspectiva del proceso, el proyecto se focaliza inicialmente en los tradmites
de compraventa simple por ser el trdmite-ndcleo de la actividad registral desde la
perspectiva de territorio, se focalizan inicialmente en Bogotd por aglutinar la mayor
parte de las transacciones inmuebles del pais y desde el punto de vista de cobertura,
partié de la existencia de un servicio gradual, liberado inicialmente en un grupo de
Notarias para luego paulatinamente, de acuerdo a previsiones técnicas vy
tecnoldgicas, avanzar hacia una cobertura de 100%.

A veces, las instancias decisorias o de seguimiento pueden ver con cierta prevencién
este tipo de focalizaciones, pero lo cierfo es que cuando hay expectativas de corto
plazo o se requieren rdpidos posicionamientos, es mds sano centrar la atencién y
recursos en dmbitos controlables y tomar estos avances como el anficipo a resultados
de mayor envergadura o amplitud en el mediano plazo.

Factor No 4 Efecto-demostracion

En reformas de simplificacion nada mds contundente que lograr demostrar tanto al
interior de las mismas entidades como a los ciudadanos que si se puede readlizar el
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cambio y que se pueden evidenciar resultados concretos. Este ha sido el caso
concreto del modelo de Ventanilla Unica de Registro. En este sentido, desde el disefo,
se previo la existencia de una bdsica de salida temprana al aire (antes de un afno de
iniciada la reforma) de manera tal que esta vision de logro movilizard esfuerzos,
recursos y energias de todos los involucrados en funcién de un objetivo comun,
asumido con rigor'y perseverancia.

Esto es lo que hoy se conoce como Fase Bdsica VUR, que no es otra cosa que el
conjunto de resultados de relativamente rdapida implementacion, seleccionados
cuidadosamente por cumplir criterios de facilidad de gestion y negociacion,
requerimientos tecnoldgicos intermedios, altamente viables, financiables con los
recursos disponibles para la vigencia y sobre todo, de impacto directo en el servicio a
la ciudadania.

Adicionalmente, esta priorizacion contempld la definicion de resultados y horizonte de
fiempos que garantizaran producfos y beneficios suscepfibles de ser contabilizados
favorablemente dentro de la medicion Doing Business 2010. Por esta razdn, el
escenario de tiempo para la fase bdsica se tomd en consenso entre todas las
entidades como 30 de abril de 2009.

A la ejecutoriedad de todo lo anterior, contribuyd un esquema de organizacion tanto
interna a la SNR como interinstitucional, donde se articuld el trabajo a fravés de mesas
técnicas especializadas que mantuvieron la dindmica de revision técnica,
negociacion y aprobacion de las reformas.

Factor No 5 Rigor y estandarizacién

Cuando un modelo de simplificacién, en particular, un modelo de Ventanilla Unica (a
ser operada por una institucion o entidad determinada) se proyecta a escala nacional
y tiene aspiraciones de replicarse a nivel territorial, en el tema de estandarizacion pasa
a un primer plano. Lo anterior porque dentro de esta Iégica, no es posible pensar en
que cada entidad participante o cada operador del modelo realice su propia
implementacion, sin garantizar homogeneidad y una vision comun del servicio.

En este sentido, la implementacién del modelo VUR ha tenido una buena prdctica
relacionada con que ha logrado en primer término, que los Notarios participantes del
modelo acojan un minucioso proceso de implementacion definido desde la
Superintendencia de Notariado y Registro. Asi, existe un modelo estandarizado de
puesta en operacion, que preestablece y exige los requerimientos minimos tanto a
nivel tecnoldgico, arquitectdnico, de procesos y de servicios que deben ser cumplidos
por una Notaria antes de salir al aire.

Esto se ha plasmado en un instrumento de frabajo que es rigurosamente observado por
las Notarias y monitoreado por la Superintendencia de Notariado y Registro, que a
manera de lista de chequeo evalia - tanto ex ante como ex post a la
implementacion- el cumplimiento de tales estdndares minimos de operacion. Esto a su
vezincluye, la implementacion obligatoria de indicadores y estadisticas de servicio que
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permiten a la Superintendencia generar un seguimiento permanente al
comportamiento del servicio. Hoy, los indicadores ya permiten identificar varias
oportunidades de mejora que empiezan a ser parte de los planes de trabajo en las
mesas técnicas.

Evidencias

La puesta en operacién de la Ventanilla Unica de Registro VUR ha significado la salida al
aire y funcionamiento efectivo de los siguientes servicios:

e Portal de Registro Inmueble

Hoy, un ciudadano puede ingresar al Portal Nacional de Registro Inmueble y encontrar en
este espacio virtual todos los trdmites, consultas y servicios asociados al framite de registro
inmueble.

Ver www.registratupropiedad.gov.co. A fravés de este canal en la red, tanto ciudadanos,
como Notarios, funcionarios de las Oficinas de Registro de Instrumentos PuUblicos y
autoridades departamentales (Secretaria de Hacienda) y distritales (IDU, Catastro,
Secretaria de Hacienda) acceden a los servicios e interactuan alrededor del proceso-
objetivo.

e Call Center

Los ciudadanos bogotanos hoy pueden contactar al teléfono 6461466 y encontrar en este
canal telefénico, los servicios de un asesor virtual que apoya el proceso informativo del
ciudadano vy le asiste en el uso de los servicios virtuales incorporados al Portal VUR. Este
acceso es gratuito y estd al aire en los dias y horas hdbiles del mes.

e Consultas on line

Gracias a la vinculacion activa de todas las entidades participante en el proceso, se
cuenta hoy con consultas on line gratuitas y automdticas para conocer el estado del
predio de interés en materia de valorizacion, impuesto predial, datos catastrales,
informacioén de tradicién y libertad. Con ello, se garantiza que un ciudadano pueda tener
informacidén previa y oportuna sobre la transaccion.

Adicionalmente, es posible que las entidades trabajen sobre la base de informacién mds
confiable, dado que se sustituye el documento fisico (Qque caduca o que es susceptible
de falsificarse) por consultas directas a las bases de dafos de las entidades competentes.

e Registro provisional

A través de las Notarias participantes, es posible que el ciudadano haga uso de un
servicio establecido en la normatividad colombiana que tfiene que ver con el registro
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provisional del inmueble. Gracias al proyecto, ahora se cuenta con una moderna
plataforma que permite una comunicacion virtual entre Notarias y Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, de manera que tan pronto se protocoliza una transaccion de
compraventa se procede a un bloqueo del folio de matricula inmobiliaria, impidiendo
fraudes y estafas con ese inmueble. El inmueble queda protegido —segun decreto- por 30
dias, plazo en el cual el ciudadano debe dirigirse a radicar su documento en la Oficina
de Registro de Instrumentos PUblicos competente.

Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE. (Ministerio de Comercio Exterior)

La Ventanilla de Comercio Exterior -VUCE-,
cuenta con tres moddulos que son EEEE
Importaciones, Exportaciones y Formulario
Unico de Comercio Exterior -FUCE-. El usuario
podrd efectuar las operaciones de
comercio exterior via Internet, ante las
entidades competentes para la realizacién
de sus operaciones de comercio exterior.

Este sistema, garantiza la  seguridad
tecnologica y juridica de los diferentes
fradmites al integrar la firma  digital.
Adicionalmente, permite el pago electrénico en linea, buscando de esta manera agilizar
este tramite.

A fravés de la VUCE, se integran 18 entidades administrativas relacionadas con trdmites
de comercio exterior, dependiendo del producto, las cuales emitirdn las autorizaciones
previas electréonicamente. Las entidades que participan en el proceso son los:

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Ministerio de Minas y Energia,

Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
Ministerio de Transporte

Ministerio de Proteccion Social

Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio de Agricultura

Ministerio de Defensa

Ministerio de Cultura

Superintendencia de Industria y Comercio
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Incoder

ICA

Ingeominas

Invima

Indumil

Direccién Nacional de Estupefacientes

Fondo Nacional de Estupefacientes
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ANEXOS

ANEXO 1. MODELO RESOLUCION CONFORMACION COMITE ANTITRAMITES Y DE
GOBIERNO EN LINEA

RESOLUCION NUMERO | ) DE
(Mes --- dia ----)

“Por la cual se crea el Comité Antitrdmites 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 supresidon y simplificacion de trdmites
serd 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
racionalizacion de frdmites 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 PUblica, 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 los 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
Implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia, en el cual es establece la obligatoriedad de conformar el Comité de
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Gobierno en Linea, el cual tendrd por objeto el liderazgo, la planeacién 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 senalados en las Leyes 489 de 1998 y 962 de 2005,
solicita la conformacién de un grupo responsable de la estrategia Anfitrdmites y
Atencion Efectiva al Ciudadano al interior de cada entidad. Que por lo anterior
se hace necesario la conformacion del Comité Antitrdmites y de Gobierno en
Linea de (Entidad).

RESUELVE:

Articulo1°. Crear el Comité Anfitrdmites 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:

- Unrepresentante de la alta direcciéon

- El lider de Gobierno en lineq, el cual es designado oficialmente por el
representante legal

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

- E jefe de la Oficina responsable de Atfenciéon 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 Informdtica y/o su
delegado del nivel asesor

- EICTO 70 lider de seguridad
- Ellider de interoperabilidad

- El funcionario responsable de administrar la informacion de los trdmites en
el Sistema Unico de Informacion de Trdmites — SUIT

Los representantes de cada Direccién y/o Area y/o Programa de la entidad
como invitados, de acuerdo con las temdaticas a tratar

Las funciones de este Comité también pueden ser asumidas por otras instancias
de coordinacion con que cuentan las entidades como el Comité de Desarrollo
Institucional, el Comité de Coordinacion Estratégico, el Comité de Coordinacion
del Sistema de Gestion de Calidad y Confrol Interno o aqguellos de cardcter

7
Chief Technology Officer
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estratégico, casos en los cuales debe estar formalizado incluida la Estrategia de
Gobierno en linea.

Articulo 2°.De las funciones del Comité Antitrdmites y de Gobierno en Linea: Las
Funciones del Comité serdn las siguientes:

En materia de Racionalizacion de Trdmites:

a.
o.

Realizar el inventario de los frdmites y servicios de la entfidad.

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

Analizar y autorizar el reporte de los trdmites y servicios que entrega el
Administrador de Trdmites y Servicios al Departamento Administrativo de
la Funcién PUblica para su respectiva aprobacion e inscripcidon en el SUIT.
Respecto de los trdmites, se debe analizar y verificar como minimo el
soporte legal que crea o autoriza el trdmite y la no inclusidén de requisitos y
exigencia de documentos, tales como autorizaciones o permisos que no
estén previstos en la Ley.

Analizar los trdmites de la entidad, dentro de los cuales se deben
identificar aquellos que son transversales (en los que participen ofras
entidades) y proponer acciones integrales de racionalizacion,
simplificacion o automatizaciéon, contemplando los principios senalados
enla Ley 489 de 2005 y la Ley 962 de 2005.

Elaborar el plan de accién de Racionalizacién de Trdmites de la entidad,
en el que se incluyan las estrategias de interaccién con otras entidades
para los tfradmites transversales. Este plan como minimo debe ser anual o
con la periodicidad exigida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Efectuar seguimiento al plan de accién de la estrategia Antitrdmites,
liderar la expedicion del acto administrativo respectivo, o en su defecto,
dejar constancia en acta del Comité de la racionalizacién efectuada.

Analizar los proyectos de creacion 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:
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. Ser la instancia responsable del liderazgo, planeacion e impulso de Ia
Estrategia de Gobierno En Linea en la entidad y canal de comunicacion
con la institucion responsable de coordinar la Estrategia de Gobierno En
Linea, con la Comisidon Interinstitucional de Politicas y de Gestion de la
Informacion para la Administraciéon Publica (COINFO) y de los demds
grupos de trabajo relacionados con la transformacion y modernizaciéon
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, enfre otros.

Liderar, bajo los lineamientos de la Estrategia de Gobierno En Lineaq, la
elaboracién del diagndstico y la elaboracién 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 agrupaciéon de
enfidades (por ejemplo, los Ministerios y Departamentos Administrativos en
lo nacional y las Gobernaciones y Alcaldias en lo territorial), el Comité de
Gobierno En Linea tendrd 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 trdmites, atencion efectiva al ciudadano y acompanar
a los demds grupos conformados al interior de la entidad, tales como
calidad y confrol interno.

Identificar las barreras normativas para la provisidon de trdmites y servicios
en linea y propender por levantar dichos obstdculos, de manera que
puedan ser prestados por medios electronicos.

. Definir los lineamientos para la implementacion efectiva de politicas y
estdndares asociados, como la politica de actualizacion del sitio Web
(donde deberdn estar involucradas las diversas dreas, direcciones y/o
programas de la entidad), politica de 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.

. Definir e implementar el esquema de vinculacidon de la entidad a la
Infranet Gubernamental y cada uno de sus componentes.

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.

Adelantar investigaciones, de tipo cualitativo y cuantitativo, que permitan
identificar necesidades, expectativas, uso, calidad e impacto de los
servicios y trdmites de Gobierno En Linea de la entidad.Garantizar la
participacion de funcionarios de la entidad en procesos de generacion
de capacidades (sensibilizacion, capacitacidon y formacion) que se
desarrollen bajo el liderazgo de la institucion responsable de coordinar la
implementacién de la Estrategia de Gobierno En Linea.
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Articulo 3°. El Comité Antitrdmites y de Gobierno En Linea se reunird por
convocatoria que realice el lider, por lo menos una vez, cada dos meses o
cuando se requiera de acuerdo a los requerimientos de la enfidad. De sus
sesiones se dejard constancia en actas en las que consten los temas tratados.

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

El comité deberd 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 Enfidad —Ministro-Representante Legal, efc.
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ANEXO No. 2 EQUIPOS DE MEJORAMIENTO

Al interior de cada entidad, el mejoramiento de procesos debe estar
cimentado en el esfuerzo de cada uno de los integrantes de la
organizacion. Por tanto, es recomendable que esta actividad obedezca a
un plan que motive la participaciéon, lo cual puede lograrse a fravés del
sistema de estimulos.

En este sentido del capitulo Il del Decreto Reglamentario 1227 del 2005 se
destacan los siguientes articulos:

e Articulo 77: El jefe de cada entidad adoptard anualmente el plan de
incentivos institucionales y senalard en él los incentivos no pecuniarios que
se ofrecerdn al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores
empleados de carrera de cada nivel jerdrquico y al mejor empleado de
libre nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos
pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de trabagjo.

e Articulo 79: Cada entidad establecerd el procedimiento para la
seleccion de los mejores empleados de carrera y de libre nombramiento y
remocioén, asi como para la seleccion y evaluacion de los equipos de
frabajo y los criterios a seguir para dirimir los empates, con sujecion a lo
senalado en el presente decreto.

e Articulo 83: Para la seleccién de los equipos de trabajo que serdn
objeto de incentivos se tendran en cuenta como minimo las siguientes
reglas generales:

83.1. Todos los equipos de trabajo inscritos que reunan los requisitos exigidos
deberdn efectuar sustentacion publica de los proyectos ante los
empleados de la entidad.

83.2. Se conformard un equipo evaluador que garantice imparcialidad y
conocimiento técnico sobre los proyectos que participen en el plan, el
cual serd el encargado de establecer los pardmetros de evaluacion y de
calificar. Para ello se podrd contar con empleados de la entidad o con
expertos externos que colaboren con esta labor.

83.3. Los equipos de trabajo serdn seleccionados en estricto orden de
meérito, con base en las evaluaciones obtenidas.

83.4. El jefe de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan
Institucional de Incentivos y con el concepto del equipo evaluador,
asignard, mediante acto administrativo, los incentivos pecuniarios al mejor
equipo de frabagjo de la enfidad.

83.5. A los equipos de frabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se
les asignardn los incentivos no pecuniarios disponibles que estos hayan
escogido segun su preferencia.
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Paragrafo 1°. Las oficinas de planeacién o las que hagan sus veces,
apoyardn el proceso de seleccion de los mejores equipos de trabajo de la
entidad.

De este modo, queda claro que el mejoramiento de procesos de la
enfidad debe ser el resultado del trabajo de unos equipos internos
orientados al logro de objetivos concretos, el mejoramiento de los procesos
internos, para lo cual deberian denominarse Equipos de Mejoramiento de
Procesos.

¢ QUE SON LOS EQUIPOS DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS — EMP?

Para definir los EMP es necesario partir de la definicion de equipo. Como
referencia se tomardn los significados que algunos autores han formulados,
asi:

-Segun Katzenbach, un equipo es un pequeno grupo de personas con
habilidades complementarias comprometidas con una causa y una meta
comunes.

-Para Johnson y Johnson, un equipo es un grupo que consta de dos o mas
personas que interactuan y se influyen mutuamente, cada una con roles
especificos y bajo normas comunes, y que se ven asi mismos como una
unidad que persigue metas comunes para satisfacer sus aspiraciones vy
necesidades individuales.

A partir de las anteriores definiciones, se puede establecer que un Equipo
de Mejoramiento de Procesos es un pequeno grupo de personas que
inferactan y se influyen mutuamente, cada una con roles especificos y
bajo normas comunes que tienen como objetivo optimizar la gestion de las
instituciones mediante el andilisis, mejora e intervencion de procesos.

¢ CUALES SON LOS BENEFICIOS DE LOS EQUIPOS DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS?

Integrar a los servidores de las entidades distritales al mejoramiento de procesos
tiene muchos beneficios para la optimizacion de la gestidon institucional. Entre los
mas significativos se encuentran los siguientes:

- Se logra una mayor productividad en la consecucion de objetivos
comunes mediante la participacion efectiva de cada uno de los
miembros del equipo, pues son los que mds conocen el proceso.

- Se genera un clima organizacional adecuado que permite desarrollar
relaciones mds confiables y amables entre los diferentes actores del
proceso.

8 Definiciones tomadas del Libro Desarrollo de una Cultura de Calidad — Humberto
Cantu Delgado
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Se incrementa el nivel de compromiso de los actores del proceso, ya
gue estdn mejorando Ias condiciones de su propio trabajo.

Se fomenta un ambiente favorable para la mejora de las habilidades
individuales de los participantes en el programa.

Se aumenta el nivel de conciencia de los integrantes del proceso
acerca de aqguello que influye en su desarrollo y de cémo incide su
desempeno en el resultado del proceso.

Se potencian caracteristicas como el autocontrol y la autogestion de
los integrantes del equipo.

¢ COMO DEBE ESTRUCTURARSE EL PROGRAMA?

Enmarcado dentro del plan de incentivos, el programa de mejores equipos
de trabajo debe tener en cuenta los siguientes aspectos para su
estructuracion:

Los temas deben ser adecuadamente definidos y lo suficientemente
retadores, tan homogéneos como sea posible.

Cada equipo debe contar con un lider del nivel directivo,
preferiblemente el lider del proceso a mejorar, de cuyo compromiso
depende en gran medida el éxito del programa.

De igual forma, cada equipo debe contar con un coordinador que se
desempene como la “mano derecha” del lider y se encargue del
seguimiento a las tareas, de la convocatoria a reuniones y del apoyo
metodoldgico al trabajo del equipo.

Se debe contar con un comité de mejoramiento, el cual debe reunirse
periddicamente a revisar el avance de los equipos y, a fravés de sus
delegados (servidores de talento humano y/o planeaciéon), realizar
apoyo y seguimiento permanente al desarrollo del programa.

Las reglas de juego, tanto para la conformacion de los equipos como
para la evaluacién, deben estar claramente establecidas y deben ser
conocidas por todos los participantes en el programa.

La divulgacién, promocién y seguimiento al programa por parte de
una persona de la entidad, delegada del Comité, es tal vez el aspecto
clave para garantizar el logro de los objetivos del programa.

La metodologia de evaluaciéon debe ser claramente establecida y
divulgada a los participantes en el programa.

Esquemdaticamente, la estructuracion del programa seria:
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Promocién del Conformacién de los Adopcién de la

Definicién de temas metodologia de Ejecucion del programa

programa equipos

evaluacion

- Amplia diwlgacién y Seleccién de los . .
Evaluacion del - . N Evaluaciones parciales
reconocimiento a los mejores equipos de
programa L . y final
participantes trabajo

COMO CONFORMAR LOS EQUIPOS DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS?

Es necesario tener en cuenta los siguientes elementos para conformar los
equipos de mejoramiento de procesos:

Sensibilizar a todos los miembros de la organizacion frente a la
necesidad de involucrarse y apoyar el mejoramiento de procesos. La
participacion en esta actividad debe ser totalmente voluntaria.

Los funcionarios que integren el equipo de mejoramiento deben
conocer y hacer parte del proceso (0 los procesos) que se quiere
intervenir, bien sea como clientes, actores o usuarios del mismo.

Los equipos de mejoramiento deben ser capacitados en técnicas de
mejoramiento por parte de la entidad.

Cada equipo de trabajo debe estar compuesto minimo por cuatro (4)
y mdximo por diez (10) integrantes.

Elegir un lider, quien serd el que coordine al equipo de mejoramiento
de proceso e interactie con el comité de mejoramiento.

Definir en equipo los elementos, objetfivos y metas de los procesos que
van a ser mejorados.

Establecer las metodologias a utilizar para el mejoramiento de procesos
(ver numeral 3.6).

Presentar los informes y cumplir los requisitos establecidos por el comité
de mejoramiento para el programa.

Cada equipo se reunird al menos una vez por semana con el objetivo
de revisar y asignar compromisos y socializar resultados obtenidos. Estas
reuniones periddicas deben ser registradas en actas, de acuerdo a los
formatos que la entidad tenga formalizados.

Es importante anotar que las mejoras que se vayan definiendo y para las cuales
se cuente con los recursos necesarios deben irse implementando y no esperar al
final del programa.

De igual manera, de acuerdo con el escenario al cual corresponda el proceso a
mejorar, deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:
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En todos los casos, se sugiere que el lider del equipo sea el lider del
proceso a mejorar al interior de la entidad.

Para los escenarios 2, 3 y 4, entre los infegrantes deben encontrarse
servidores del nivel directivo de otros procesos misionales, de los
procesos gerenciales, de apoyo y/o de evaluacion, segun
corresponda.

En los escenarios 3y 4, deben participar servidores que interactien con
el cliente o usuario e, igualmente, el servidor encargado de coordinar
el o los tfrdmites a mejorar.

En el escenario 4 se sugiere conformar fres niveles de equipos de
trabajo: uno *“directivo”, conformado por los servidores del nivel
directivo de las entidades involucradas en los procesos a mejorar
(comité interinstitucional), unas mesas de trabajo interinstitucionales y
uno operativo, correspondiente a cada entfidad en particular.

¢ Qué es el Comité de Mejoramiento?

Es el grupo interno de la entidad, encargado de coordinar, controlar y evaluar
los avances en el mejoramiento de procesos. Debe estar conformado por los
directivos a cargo del Sistema de Gestion de Calidad, de talentfo humano, por el
Secretario (a) General (o su homdlogo) y por el directivo a cargo del drea de
Planeacién de la entidad.

Las funciones especificas de este comité son:

Dar viabilidad a los procesos propuestos a mejorar.
Definir la metodologia de evaluaciéon para el programa.
Analizar y avalar el diagndstico inicial definido para cada proceso.

Hacer seguimiento al avance registrado por los equipos de
mejoramiento.

Revisar y avalar los avances relacionados con el mejoramiento de los
procesos.

Asignar los puntajes que los equipos obtengan en cada una de las
etapas de mejoramiento de procesos.

Determinar los equipos seleccionados como los mejores dentro del
programa.

Otorgar los incentivos de acuerdo a los logros de los equipos de
mejoramiento de procesos.
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¢Cudles son las reglas bdsicas de los Equipos de Mejoramiento de
Procesos?

Para acceder alos incentivos de |la entidad los participantes de los equipos
de mejoramiento de procesos deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

e Asistir minimo al 90% de las reuniones periddicas de los equipos.

e Cumplir con las instrucciones y documentos desarrollados para registrar
el avance del mejoramiento de procesos.

e Lograr al menos en un 90% los objetivos propuestos.
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GLOSARIO

Actor: Representan las entidades que interactian con el sistema y hacen uso del
mismo bien sea para entregar informaciéon o recibir de éste informacion.?

Alta direccioén: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mds alto
nivel de entidad.©

Automatizaciéon (requisito automatizado): Es el uso de las Tecnologias de Ia
Informaciéon y la Comunicacién -TIC, para apoyar y optimizar los procesos que
soportan los tfrdmites.!

Cadena de framites: A partir de las necesidades identificadas por los
ciudadanos se genera una conftacto ciudadano-Estado que se resuelve
mediante la ejecucion de tradmites. La relacidn que se establece entre estos
trdmites en funcidn de los requisitos exigidos para su realizacién, los cuales se
cumplen a fravés de otros trdmites o servicios prestados por ofras entidades,
genera las cadenas de trdmites. Esta relacion puede darse intra e inter-sectorial,
ya sea entre entidades del Estado o con particulares que desempenan
funciones administrativas.12

Cadena de framites tipo: Agrupacién de cadenas, cuyo trdmite origen
comienza en la misma entidad y se asemejan por tener un patrén similar en el
proceso de tframitacion.!3

Comités Intersectoriales: Organizados con los integrantes de los Comités
Sectoriales de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional y otras entidades estatales,
nacionales o territoriales, segun los articulos a reglamentar o las directrices a
impartir, para la debida reglamentaciéon y aplicacion de la Ley 962 de 2005.14

Comités Sectoriales: Comités Sectoriales de Racionalizacion de Trdmites,
instancia de apoyo del Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el
estudio y aprobacién de nuevos trédmites a crear en las entidades del Estado y
de parte de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.!s

Diagrama de actividad: Representacion grdfica de un sistema para mostrar
desde el punto de vista de actividades lo que ocurre en un proceso a fravés de

° Fuente: Metodologia UML.

10 Fyente: Norma técnica de calidad en la gestién publica NTCGP 1000:2004.

11 Fuente: Metodologia de identificacion de cadenas de tramites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

12 Fuente: Metodologia de identificacion de cadenas de tramites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

13 Fuente: Metodologia de identificacién de cadenas de tramites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

4 Fuente: Articulo 8, Decreto 4669 del 21 de diciembre de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 962 de 2005.

15 Fuente: Articulo 6, Decreto 4669 del 21 de diciembre de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la

Ley 962 de 2005,
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un conjunto de operaciones.16 Se emplea para ayudar a levantar los casos de
uso con el fin de entender como es utilizado el sistema dentro del proceso y cudl
es el flujo de informacion dentro del mismo.

Grupo de Racionadlizacion y Avutomatizacion de Trdmites - GRAT: Instancia
consultiva para el Departamento Administrativo de la Funcidon PUblica en
materia de trédmites, quien ademds actia como instancia orientadora

El GRAT estd integrado por dos delegados de alto nivel de cada una de las
siguientes enfidades: Presidencia de la Republica, Vicepresidencia de la
Republica, Ministerio del Interior y de Justicia, Ministerio de Comunicaciones a
través de la Agenda de Conectividad, Departamento Nacional de Planeacién y
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, designados por el
nominador de la respectiva entidad.!”

Indicador: Es la valoracion de una o mds variables que informa sobre una
situacién y soporta la toma de decisiones, es un criterio de medicidon y de
evaluacion cuantitativa o cualitativa. ',

Mapa general de cadenas: Es la representacion grafica que proporciona una
vision general de todas las cadenas de tframites identificadas.'?

Optimizacién: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizaciéon o
simplificacion administrativas que componen las mejoras de optimizacion
propuestas por una cadena de trdmites.20

Plataforma de Interoperabilidad del Programa Agenda de Conectividad - PDI: Es
el conjunto de herramientas informdticas necesarias para que los sistemas de
informacion del Estado conversen entre si. Estd conformado por un lenguaje
comun para el intercambio de informaciéon entfre aplicaciones llamado GEL -
XML y por el Enrutador Transaccional que procesa la informacién al controlar y
regular la interoperabilidad. Se basa en una Arquitectura Orientada a Servicios
(SOA), ofrece adecuados niveles de seguridad y permite obtener estadisticas e
indicadores de gestion.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la
funcidon administrativa para la realizacion de las tareas del Estado con miras a la
obtencidn de un resultado final que es una decision administrativa definitiva.

Racionalizacion: Se entenderd la racionalizacién de trédmites como el proceso
juridico, administrativo y tecnoldgico que permita reducir éstos, con el menor
esfuerzo y costo para el usuario, a tfravés de  estrategias efectivas de
simplificacion, estandarizacién, eliminacion, automatizacién, adecuacion
normativa, interoperabilidad de informacién pulblica y procedimientos

16 Fuente: Analisis y disefio de sistemas, Capitulo 9, Kendall & Kendall, Editorial Pearson.

17 Fuente: Articulo 3, Decreto 4669 del 21 de diciembre de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 962 de 2005.

18 Fuente: Guia de administracidn del riesgo, DAFP.

19 Fuente: Guia de identificacién de cadenas de tramites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

%0 Fuente: Hacia una vision sistémica de la gestion publica DAFP.
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administrativos orientados a facilitar la accién del ciudadano frente al Estado, y
la eliminacién de regulaciones innecesarias y de obstdculos administrativos a los
empresarios e inversionistas, apuntando a mejorar la competitividad del pais.

Regulacién: Intervencidon 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 danos inminentes o
bien atenuar o eliminar danos existentes a la salud o bienestar de la poblacion,
al medio ambiente, a los recursos naturales o a la economia, entre otros.

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarias 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 desempeno de sus funciones, sin que el usuario
tenga conocimiento de ello.

Simplificacion: Redisefo, supresion o fusion de trdmites, procesos vy
procedimientos, infegran mds de una entidad del Estado.??

Software: Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados que forman parte de las operaciones de un
sistema de computaciéon.z

Sistema Unico de Informacién de Trdmites - SUIT: Es un sistema electrénico de
administracion de informaciéon 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 Funcién Publica 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 informdaticos, aplicaciones, redes y medios,
gue permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento, fransmision de
informacion como: voz, datos, texto, video e imdgenes.?>

Tramite: Conjunto o serie de pasos o 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

2! Fyente: Metodologia de identificacién de cadenas de tramites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

22 Fyente: Hacia una visidn sistémica de la gestién publica DAFP.

ZFuente: Longstreet. Use Cases and Function Points. www.ifpug.com/Articles/usecases.htm.

*Fuente: Guia para la inscripcion y racionalizacidn de tramites y servicios de la Administracién Plblica,
Departamento Administrativo de la Funcion Publica septiembre de 2008.
%5 Fuente: Plan Nacional de Tecnologias de la Informacidn y las comunicaciones 2008 — 2019, Ministerio de

Comunicaciones, mayo de 2008,
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y termina (como trdmite) cuando la administracion publica se pronuncia sobre
éste, aceptando o denegando la solicitud.?

Tramite tipo: Es aquel trdmite que se repite en diferentes cadenas de trdmites, ya
sea porgue el procedimiento de ejecucién es similar o porque de su ejecucion
se obtenga un mismo producto.?

Tramite origen: Se identifica como trédmite origen aquel trdmite que inicia una
cadena de tfrdmites y que por tanto serd el inicio de la misma.?8

% Fyente: Guia para la inscripcion y racionalizacidn de trdmites y servicios de la Administracidn Piblica,
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, septiembre de 2008.

% Fuente: Guia de identificacion de cadenas de trdmites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
Conectividad.

3 Fyente: Guia de identificacion de cadenas de trdmites Proyecto OPTICA — Programa Agenda de
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