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RACIONALIZACION DE TRAMITES

Secretaria de Planeacion
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Informaciéon tomada de: https://www.funcionpublica.sov.co/web/eva/conocimiento-innovacion

y 4 v
TGO YO @



https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/conocimiento-innovacion

MIPG se implementa a
2 Operaclén o través de 7 dimensiones
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AGENDA

PASOS DE LA
OBJETIVO DE LA RACIONALIZACION
CAPACITACION DE TRAMITES
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OBJETIVO DE LA CAPACITACION

DAR A CONOCER LA
METODOLOGIA SOBRE LA
ACTUALIZACION DE TRAMITES
DISENADA POR LA DAFP Y
APLICADA EN LA GOBERNACION

HACER MAS EFICIENTES LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS
A LOS CIUDADANOS

CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
DEFINIDOS EN EL MODELO INSTITUCIONAL DE
PLANEACION Y GESTION MIPG
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QUE ES?

Politica orientada a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y
automatizar tramites y procedimientos
administrativos, para facilitar el acceso
de los ciudadanos a sus derechosy el
cumplimiento de sus obligaciones.

SERIE DE ACTIVIDADES
FORMULADAS AL INTERIOR DE CADA
ENTIDAD QUE BUSCAN REDUCIR:
COSTOS, TIEMPQOS, DOCUMENTOS,
PROCESOS, PASOS Y
ACCIONES NO PRESENCIALES QUE
MEJOREN LA CALIDAD DE VIDA DE
LOS CIUDADANOS.
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) ) POR QUE RACIONALIZAR?
GOBERNACION DEL QUINDIO

Facilita al ciudadano y a las

1 i A CCiHT O I
Enel 2018 Y 2019 se llevo EI;EE?_&S a interaccion con e
d C&bo un p{oceso de Aumenta la tra"nsparencia '
Racionalizacion de Atender necesidades y expectativas
el ciudadano

T{émites_ e Facilita el acceso a la informacion
Fortalece el control Social

SE PRIORIZARON 32 TRAMITES DE

LOS QUE ESTABAN INSCRITOS EN EL 81
SUIT

SUIT: Sistema Unico de Informacion de Tramites ACTUALMENTE
HAY EN EL SUIT
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Tramites Priorizados

Secretaria de
Hacienda

De 15 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Educacion

De 29 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)
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Secretaria de
Salud

De 16 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Juridicay .
Contratacion

De 4 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Interior

De 5 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)
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PASOS RACIONALIZACION DE TRAMITE

1. Preparacion

. E To : y

2 Valua.c'on y 2. Recopilacion de
Ciclo Continuo de Inf i6n G |
Racionalizacion nrormacion aenerd

3. Analisis y

5. Implementacion y
Diagndstico

Monitoreo

4. Formulaciéon de
acciones,

racionalizacion y , | .
disefio Tuc ‘Yo %
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Pasos de Racionalizacion

De acuerdo a la Politica de Racionalizacion de Tramites se tienen
identificados 6 pasos para un proceso de Racionalizacion

1.

« COMPROMISO ALTA

PREPARACION DIRECCION Y EQUIPO DE
TRABAJO
PLANEAR, )
SOCIALIZAR Y ANALIZAR LA « SOCIALIZACION Y

SENSIBILIZACION

IMPORTANCIA DEL ENFOQUE POR I
PROCESOS PARA EL ANALISIS « CONCERTACION

DE LOS TRAMITES Y EL CRONOGRAMA

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE
RACIONALIZACION
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1. Documentacion General De
Tramites

2. Identificacidon De Usuarios Y
Necesidades

3. Recomendaciones Para La
Recopilaciéon De La Informacion
General

2.

RECOPILACIf)_N DE
INFORMACION

OBTENER LA INFORMACION
GENERAL, PARA
ANALIZAR Y PRIORIZAR LOS
TRAMITES ASOCIADOS A LOS
PROCESOS
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3.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

Consiste en priorizar y
analizar los
tramites recopilados y
elaborar el
diagnostico de los tramites

PRIORIZACION, ANALISIS DETALLADO Y

DIAGNOSTICO DE CADA TRAMITE
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1. CRITERIOS DE PRIORIZACION DE TRAMITES

Plawzi anal
Plamnes de desarrollo Degrartammental

FMunicipal

Mapa de Ruta
S0 presencial

Cadena de Triamibles
Politicas

Doding Business

Empresa Consultora - Ingenieria v Direc-
cidn de Obras y Momtaje— 08

lTotalmente lines

Parcialmeamnte linea

Presaemciail

Ciudadami=m
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Sistema PPORES

EMidmero total de solicitudes realizadas?

Sugerencia & tramites en el portal SUIT
Flan Operativo nstiboec ol
Oficim:s de Ablencdmn al Ciudadana
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PRIORIZACION POR
MULTIPLES CRITERIOS

Definir El Listado De Criterios

Crear Una Ponderacion Numeérica Para
Cada Criterio, A Mayor Valor Asignado
Mayor Prioridad

Para Las Variables Cualitativas Se Debe
Generar Una Calificacion Numérica

Se Tabulan En Filas Los Tramites Y En
Columnas. Los Criterios.
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Tramih!-sqI Tramite Y Tramite 3 . TrimitEE‘ Tlimiti!-sqIl Trémites‘ Tramite b Tramlt-_es"
. con Tramite - suceptibl
que :I'm_mlt_e- _mayor mayor con con con con relaciona os de CALIFICA
CRITERIO SECRETA | represent| insignia | impacto e mayor Mmayor | magores | mayores do con riesgos | CION DEL
RIA a mayor de la parala tiempo de frecuenci | costos costos los TRAMITE
valor al Entidad |ciudadani de _p ade para el parala | acuerdos de .
- v + | usuar « - a || ETROME ciclg w | solicit| ~ | usuari ~ | entida « de pa - comupy -
I1evisio 1]
Reqgistro y autorizacion de titulos en el areadela
1 zalud SALUD 10 10 10 5 o0 o 5 5 10 5 &0
- —— A ridics d Juridica v
econocimiento de personeria juridica de )
z fundaciones, cnrp-:-rgci-:-nES gn’DIaS-:-ciaci-:unES Contrataci 10 10 10 5 5 o 0 10 5 0 35
de utilidad comin ya sin animo de lucro an
3 |Impuesta de registro Hacienda 10 10 ] 5 0 10 5 5 ] 5 50
Senalizacion de los productos gravados con el j
d4 impuesta al consumo Hacienda 10 10 10 5 o o 5 10 o o 50
Inzcripcion en el registro especial de
3 prestadores de servicios de salud SALUD 10 3 10 3 3 o o 3 = 3 30
Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco ;
B elaborado de origen extranjero Hacienda 10 10 10 o o o 10 3 o o 45
Impuesto al consumo de licores, vinos, }
7 aperitivos y similares de origen nacional Hacienda 10 10 10 o o 0 10 3 0 o 45
Impuesto al consumo de licores, vinos, ;
& aperitivos § similares de origen extranjero Hacienda 10 10 10 o o 0 10 5 0 o 45
Impuesto al consuma de cigarrillos y tabaca j
3 elaborado de origen nacional Hacienda 10 10 10 o o o 10 5 o o 45
Lizenzia de buncionamiento para
eztablecimientos educativos promovidos por .
L particulares para prestar el servicio plblica Educacion 10 10 10 o 10 o 0 3 o 0 45
educativo en los niveles de preescalar, basicay
Licencia de funcionamiento de instituciones
1 educati'.':aS que ofrezcan programas de Educacidn 10 10 10 0 10 o 0 g o 0 45
educacion Formal de adultos
12 | educativa Educacidn 10 10 10 i) 10 o O 5 o O 45
Clausura de un establecimiento educativo oficial .
13 o privado Educacion 10 10 10 10 5 45
L Educacion 10 10 10 10 5 45

Autarizacidn de calendario académico especial
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2. Ana

FORMATO
INTEGRADO DEL
TRAMITE
(DISPONIBLE EN
EL SUIT

isis detallado del tramite priorizado

HERRAMIENTAS
PARA EL ANALISIS DETALLADO DE LA
INFORMACION

COMPARACION .
CON OTROS OBSERVACION DIRECTA

PROCESOS Y LA REVISION DE LA
MEMORIA
INSTITUCIONAL/
( Buenas précticas) SOPORTE DOCUMENTAL

CUESTIONARIOS
O ENTREVISTAS

MATRIZ DE
COMENTERIOS
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CUESTIONARIO PARA EL ANALJSIS DETALLADO DE INFORMACIQN DE TRAMITES
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO

Codigo: F-PLA -32

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DETALLADO DE INFORMACION DE TRAMITES

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO ersion: 01
HOJA 1 Fecha: 27/06/2018
Pagina 1 de 2
Ampliacion del semvicio educativo Fecha: 13/05/2018
J0AN MANUEL URUEMNA JOAN MANUEL UR JOAN MANUEL UR Cargo: JEFE
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMEMNTAL SECRETARIADE ESECRETARIADE T Area INSPECCION ¥ VIGILANCIA

stablecimiento educativo oficial o privado de educacidn formal o de educacidn para el trabajo v el desarrollo humano, pueda ofrecer el servicio educativo en niveles y programas diferentes a los registrados en la licencia de funcionamiento.

FOCES0
ue mencione el entrevistado en la secuencia del : Por qué y Para qué se A=l :Cada cuanto se
: registre la descripcién) < Tles:rrnlh;l Formatos, registros, informacion consignada, « realiza? Roles que intervienen en la actividad
=L BesIl ) elementos relevantes del formato, etc? ’
S S (e Justificacio Como se hace Frecuencia ArealCargo del |ArealCargo al que |ArealCargo que la|Caracteristicas del Rol que Eje

que se Recibe se Entrega Ejecuta académica, habilidades, ¢

Anotaciones adicionales: Se debe indicar
claramente la novedad de ampliacian del
senvicio educativo identificando [a nueva oferta
del senvicio educativo en niveles y programas
diferentes a los registrados en la licencia de
funcionamiento
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Diagnodstico del tramite priorizado

1. Diagrama de PEPSU Y Diagrama de Bloques

2. Lluvia de ideas y cometarios al proceso, a traves
de la matriz de comentarios

Los comentarios, ideas y sugerencias encontradas
se registrardn en la matriz de comentarios. Si se
usaron los formatos opcionales, estos serdn
ubicados (pegados) sobre el diagrama PEPSU vy el
diagrama.de blogues,

*
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FORMATO

Codigo: F-PLA-31

DIAGRAMA PEP5U

Wersidn: 01
Fecha: ZRI0G2013

Pagina 1 de 1

Nombre del tramite
Secretaria

Objetivo v
definicidon de valor

Ampliacion del servicio educative

Secretar a de Educacion

Proceso
Fecha
Yersion

Si06/20139

Obtener autorizacion para que un establecimiento educativo oficial o privada de educacion Formal o de educacion para el trabajo y el desarrallo humana,
pueda ofrecer el servicio educativa en niveles y programas diferentes a los registrados en la licencia de funcionamiento.

i Quién proves la entrada 7

4 Cuil e= la entrada requerida ?

¢ Cuales zonlas

principales etapas del
[ Tt - Tt

£ Cual es la salida de la actividad ?

4 Quien recibe la salida 7

REFRESEMTAMTE
LEGAL QUE
FRESEMTA LA
SOLICITUO

- L L
Anotaciones adicionales: Se debe indicar
claramente la nowedad de ampliacian del
servicio educativo identificando la nuewa
oferta del servicio educativo en niveles y
programas diferentes a los registrados
en lalicencia de funcionamiento
Licencia de construceidn: 1 Fatacopials)
Anotaciones adicionales: Licencia de
construccian aprobada
Concepto Sanitario: 1fotocopials)
Anotaciones adicionales: vigente
Concepto de uso de suelo:
fotocopials]
Anotaciones adicionales: YWigente
Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
Anotaciones adicionales: Del
representante legal
Froyecto Educativo Institucional: 1
original[es)
Anotaciones adicionales: PEI
incarporando el nuewo semicio a afrecer
en niveles y programas
Excepcian 1: En caso de zer estranjera

Aabe meansre sl Aemoereseb s A

Feunir los documentos y
cumplir con las
condiciones establecidas
para el tramite

Documentos completos

INSPECCIOM % WIGILAMCIA,
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Diagrama de Bloques

Ampliaciin del senacio educativo

FAuinnz acitn de calen dano académicn especial

Cambio de nombre o rezdn socal de un estEblecmisnio educstvo estatal o privado
Cambio de propietano de un establecimisnto educativo

Cambio de sede de un establecmiento educatien

Clasificaciin en el régimen de educaciin a un establecmisnto educatvo privedo
Clausura de un establscimiento ed ueativo oficial o privado
[Fusién o comergibn de establecimienios educatios oficales

Cierme iemporal o definitive de programsas de educasdn para & trabajo y e desamollo humano

TRAMITES
SECRETARIA EDUCACION V.01

» Licenca de funcionamienio para esta blecmienios educstivos promovides por partculares pars
Mdmpﬂhﬁmmanmmﬂmmm hézica y media
= Licenca de funcionamienio para las instiluciones promowdas por particuls res gue ofrezcan el

sanacio educative pars el trabajo v el desamolio humano

= Licenca de funcionamisnio de insttuciones educativas que offezcan programas de educacin

formal de aduling

» Repgistro de firmas de reciores, directores y secfetanala)s de establecimenios educatvos
= Repgistro o renovasdn de programas o las institucionss promovidas por particulanss que ofrezcan

&l gervicn educatvo pars & rabajo v el desamolo humano
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FORMATO Caodigo: F-PLA -30

CUADRO RESUMEN DIAGNOSTICO |/ ™

- Fecha: 27/06/2019
TRAMITE Pagina 1 de 1

Fecha: Actividades valor afiadido (cantidad y nombre):

Asesoria en los tramites educativos exclusivamente.
Tramite: Estudio y asesoria de los documentos educactivos

Ampliacion del servicio educativo

Costo total:

0 Actividades sin valor afiadido, pero necesarias:

Decreto 1075 de 2015

Tiempo total del proceso:
& meses

Tiempo real del proceso:
1 mes

Actividades sin valor ahadido, e innecesarias:

r ?‘a‘ c v,
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DIAGHAMA DE

Yrruilin:
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FORMULACION DE ACCIONES,
RACIONALIZACION Y DISENO

o Evitar la presencia del
ciudadano en las ventanillas del

. D}SI’H}HUC}?H de COStos. Estado haciendo uso de medios
e Disminucion de requisitos para tecnologicos y de

llevar a cabo el tramite. comunicacioén
e Disminucion de tiempos de « Ampliacion de la vigencia de

ejecucion del tramite. certificados, registros,
licencias, documentos, etc.

4 ks
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Racionalizacion normativa

e Eliminacion del tramite.

* Fusion del tramite u otros procedimientos
administrativos.

e Reduccion y/o eliminacién del pago.

* Incentivos de pago.

e Eliminacion de requisitos (verificaciones).

e Eliminacion de documentos

 Ampliacion de cobertura.

e Reduccioén del tiempo de duracion del tramite.

 Ampliacion de vigencia del tramite.

* Entre otros.

TU "YO
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Racionalizacion Administrativa

* Reduccion de tiempos de duracion del tramite.

 Aumento de canales o puntos de atencidn.

* Extensidn de los horarios de atencion.

e Reduccion de costos administrativos para la institucion.

e Estandarizacion de formularios.

* Reduccion u optimizacion de formularios.

* Reduccidn de pasos en procesos o procedimientos internos.

* Reduccion de pasos (momentos) para el usuario.

e Eliminacion de requisitos (verificaciones).

* Eliminacién de documentos.

* Estandarizacion de tramites u otros procedimientos administrativos.

* Fusion del tramite u otros procedimientos administrativos. *
Aumento de medios de pago.

TU "YO @ﬁ
[Somos® Mpuindio) e
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Racionalizacidon Tecnolodgica

* Tramite totalmente en linea

 Descarga o envio de documentos electronico
 Formularios diligenciados en linea

* Interoperabilidad externa

* Interoperabilidad interna
 Automatizacion parcial

* Reduccidon o eliminacion del pago
 Pagoenlinea

* Disponer de mecanismos de seguimiento al estado del tramite
 Respuesta electronica

e Ventanilla dUnica institucional

Firmas digitales

LUYLC

Somos QuINDio o PN o
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FORMATO

LISTADO Y PRIORIZACION DE ACCIONES

Cadigo: F-FLA-34
Wersidn: 1
Fecha: 2700602013

Faqginaide 1
Secretaria: Secretaria de Educacion Fecha: P FAN ]
. Situacion a . . - Recursos Beneficio para el N Fecha . .
No Hombre Tramite . Accion Tipo de accion _ ) pa Prioridad | Responsable . Fecha fin | Avance Efectividad Observaciones
mejorar necesarios ciudadano inicio
Lizencia de funcionamiento Elaborar yestandarizar un
para establecimientos G":t'_""_::jﬂ’jm‘-" de X
i A actividades para entregar .- . . . " .
educativos promovidos por Tiempaos extensos | al usuario con el fin d Facionalizacion | Elaberacian Listas de Dizminucion de tiempoen | o 0oy | Secretara de

particulares para prestar el
servicio piblico educativo en
las niveles de preescolar,
bisicay media

pararespuesta

cumplir las fechas
pactadas para dar la
licenciay fo acto

Administrativa

chequea y Cronograma de
actividades

dar respuesta alas
solicitudes a2 30 dias

Ejecutar

Educacidn

Licencia de funcionamiento
de instituciones educativas
que ofrezcan programas de
educacidn formal de adultos

Tiempos extensos
pararezpuesta

e RS e e
cronograma de
actividades para entregar
alusuario con el fin de
cumplir las fechas
pactadas para dar la
licenciay fo acto

Cambio de sede de un
establecimienta educativa

Tiempos eitensos
pararespuesta

Racionalizacidn
Administrativa

Elaboracian Listas de
chequea y Cranograma de
actividades

Disminuzian de tiempo en
dar respuesta alas
solicitudes a 30 dias

Pricridad 1:
Ejecutar

Secretaria de
Educacidn

:.anﬂraf‘g‘tfstmm T

cronograma de
actividades para entregar
alusuario con el finde
cumplir las fechas
pactadas para dar la
licenciay fo acto

Clausura de un
establecimiento educativa
oficial o privado

Tiempos eltensos
pararespuesta

Racionalizacion
Administrativa

Elaboracidn Listas de
chequea y Cronograma de
actividades

Disminucian de tiempo en
dar respuesta alas
salicitudes a 30 dias

Frioridad 1:
Ejecutar

Secretaria de
Educacidn

= LR Boi B |

cronograma de
actividades para entregar
alusuario con el finde
cumplir las fechas
pactadas para dar la
licenciay fo acto

Racionalizacian
Administrativa

Elaboracion Listas de
chequeo y Cronograma de
actividades

Disminucion de tiempo en
dar respuesta alas
salicitudes a 16 dias

Frioridad 1:
Ejecutar

Secretaria de
Educacidn

Tl'!\'(YO
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5 IMPLEMENTACION Y
* MONITOREO

1 4 TRAMITES
PRIORIZADOS

Secretaria de Educacion

Realizar un monitoreo y
evaluacion
constante, comparar los
resultados reales con los

esperados Ff:ac_mn_ayzat:lon_en
optimizacion del Tiempo

QUINDIO
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Tramites sujetos a ser actualizados en el SUIT — Secretaria de Educacion

. Situacion a . : . Recursos Beneficio para el
Nombre Tramite ) Accion Tipo de accion . .
mejorar necesarios ciudadano

Elaborar y estandarizar un
cronograma de actividades

) o Disminucion de tiempo en
para entregar al usuario . o Elaboracion Listas de
. . Racionalizacion dar respuesta a las
con el fin de cumplir las

Administrativa chequeoy ‘C.ronograma de solicitudes
fechas pactadas para dar la actividades

licencia y /o acto
administrativo

Los 14 tramites priorizados | Tiempos extensos
de la Secretaria para respuesta

' >
TUY %
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Para que tengas en cuenta

En la Gobernacion Contamos con: ~ ‘
‘Somos uindio|

La Resolucion 03100 28 Nov 2018 (conformacion equipo técnico)

El Procedimiento de Racionalizacion de Tramites P-PLA-35

Se han normalizado 5 formatos que se han utilizado en el proceso de Racionalizacién de
Tramites en la Administraciéon Departamental de acuerdo a la guia del DAFP.

Decreto 2106 de 2019 del DAFP Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica

V :'%‘;%( )f’,;
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CONTACTO

DIANA MILENA LOPEZ

Contratista
Secretaria de Planeacion
Departamental

E-mail: dianalopez1228@gmail.com
Cel.: 3104196717

TU YO
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