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OBJETIVO DE LA CAPACITACION

DAR A CONOCER A
CONOCER LA
METODOLOGIA SOBRE
LAS ACTUALIZACION DE
TRAMITES  DISENADA
POR LA DAFP

HACER MAS EFICIENTES
LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS A LOS
CIUDADANOS

CONTRIBUIR

MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL
DEFINIDOS EN EL
MODELO

INSTITUCIONAL DE

PLANEACION Y GESTION
MIPG
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RACIONALIZACION DE
TRAMITES

QUE ES?

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

SERIEDE ACTIVIDADES
FORMULADAS AL INTERIOR DE CADA
ENTIDAD QUE BUSCAN REDUCIR:
COSTOS, TIEMPOS, DOCUMENTOS,
PROCESOS, PASOS Y
ACCIONES NO PRESENCIALES QUE
MEJOREN LA CALIDAD DE VIDA DE
LOS CIUDADANOS.
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racionalización de trámites2020.pdf

PASOS RACIONALIZACION DE
TRAMITES

/ 1. PREPARACION \

6. EVALUACIONY 2. RECOPILACION DE

CICLO CONTINUO DE INFORMACION
RACIONALIZACION . GENERAL
Gestion del
z 3. ANALISIS Y
5. IMPLEMENTACION DIAGNOSTICO

Y MONITOREO

4. FORMULACION DE

ACCIONES,

TLWYO ()

epariamento del Quindio

Pl

FFFFF




1. PREPARACION

OBJETIVO: PLANEAR, SOCIALIZAR Y ANALIZAR LA IMPORTANCIA DEL
ENFOQUE POR PROCESOS PARA EL ANALISIS DE LOS TRAMITES Y EL
CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION

1. COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION Y CONFORMACION DEL EQUIPO DE
TRABAIJO

Conformacién del comité técnico podra variar y ajustarse para cada ciclo de

racionalizacidn, teniendo en cuenta los objetivos y tramites a priorizar en cada ciclo.

Se elaboré la Resolucién 3100 de 2018 POR LA CUAL SE CONFORMA EL COMITE

TECNICO PARA LA RACIONALIZACION DE TRAMITES DE LA ADMINISTRACION

DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO

2. SOCIALIZACION Y SENSIBILIZACION

3. CONCERTACION CRONOGRAMA DE TRABAJO.
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2. RECOPILACION

DE OBJETIVO: OBTENER LA INFORMACION GENERAL, PARA

ANALIZAR Y PRIORIZAR LOS TRAMITES ASOCIADOS A LOS
PROCESOS

1. DOCUMENTACION GENERAL DE TRAMITES

INFORMACION
GENERAL

I—

2. IDENTIFICACION DE USUARIOS Y NECESIDADES

3. RECOMENDACIONES PARA LA RECOPILACION DE LA INFORMACION
GENERAL

TU Vi ( ")
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1. DOCUMENTACION GENERAL DE TRAMITES :

1.1 Inventario de tramites registrado en el SUIT.
1.2 Mapa de procesos de la Administracion Departamental.
1.3 Descripcion escrita del tramite, diagramas, normativa etc.
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SECRETARIAS

Educacion
Hacienda
Interior
Juridica y Contratacion
Salud
TOTAL

TRAMITES INSCRITOS EN
EL SUIT

30
21
S
5
21
82
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3.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

Consiste en priorizary 4
analizar los
tramites recopilados vy
elaborar el
diagnoéstico de los tramites

1. Priorizacion de Tramites en los cuales se concentraran los esfuerzos
de racionalizacion

2. Analisis detallado del tramite priorizado

3. Diagnostico del tramite priorizado
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1. CRITERIOS DE PRIORIZACION DE TRAMITES

Pleci ol

Planes de desarrollo Dhegrar tamental

MMunicipal

Mapa de Huta

S presencial

Cadbema de Tramites
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Tramites gque generan mayor valor al usuario

Irdmite insignia de la entidad

wO>HQO

Tramites de gran impacto para la ciudadania

Tramidtes con mayor ndmero de errores y/o devoluclones

Iramites con mayor tempoe de ciclo

Tramites con mayor frecuencia de solicitud

Tramites con mayores costos para el usuaro yo entidad

Tramites relacionados con la implementacidn del Acuerdo de Paz

Tramites susceptibles de riesgos de corrupcidn

Tramites identificados mediante los diferentes espaclos de particl
pacidn cludadana

Tramites identificados en auditorias externas e internas
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ALTERNATIVAS PARA PRIORIZAR TRAMITES

DEFINIR EL CRITERO DE EVALUACION

CUANTIFICACION DEL CRITERIO ( Tiempo,

1. PRIORIZACION POR
UNICO CRITERIO

costos para el usuario, costos para la

DIAGRAMA DE PARENTO entidad, numero de errores etc)

“ POCAS CASUS O POCOS
TRAMITES

TABULACION Y ORGANIZACION
ASCENDENTE O DESCENDENTE

i T
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2. PRIORIZACION POR
MULTIPLES CRITERIOS

DEFINIR EL ISTADO DE CRITERIOS

CREAR UNA PODERACION NUMERICA
PARA CADA CRITERIO, A MAYOR VALOR

ASIGNADO MAYOR PRIORIDAD

PARA LAS VARIABLES CUALITATICAS SE
DEBE GENERAR UN CALIFICACION

T —

SE TABULAN EN FILAS LOS TRAMITES Y EN
COLUNNAS LOS CRITERIOS.
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lUna vez identificados los criterios se calificd cada tramite. Dependiendo de la mportancia que
se asigne a cada criteno se pueden emplear ponderacion de 0, 5y 10.

RANGOS DE CALIFICACION
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR VARIABLE
Tramites que representa mayor valor al| * ﬂ::’ 150
USUAno : Elaj-:-m 0
+ Alto 10
Tramite insignia de la Entidad + Medio 5
+ Bajo 0
. Ao 10 Tramites con mayores costos para la| » Alio 10
Tramite mayor impacto para la ciudadania | _ Medio 5 entidad ¢« Medio g
Bajo 0 +« Bajo 0
_ - « Alto 10
- : s 0-5Emores 0 Tramite relacionado con los acuerdos de i
Tramite con mayor nimero de errores y e 62 10 Errores 5 paz ¢« Medio L]
rEVISiones « de 11 errores 10 « Bajo 0
en adelante . . ; Mode
DEO- 15 0 Tramites susceptibles de nesgos de : :Edﬂ 5[]
- . : DE 15-30 5 comupcion Mayo .
Tramite con mayor tiempo de ciclo 0 DIAS EN ADELANTE « Catastrofico 10
10
Tramites con mayor frecuencia de solicitud i g&f%gl ;r:'ﬂm g
De 1000 en adelante 10
Tramites con mayores costos para el| « Alto 10
usuario + Medio 5
Bajo 0

T(,"YO
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k| k| i | T T k| T Trimite T k|
Trimites gue Trimite Tramite Tramite con | Tramite con Trimites con Trirmites con |Tramites con tacionad Tramites
CHTERD SECRETARI | representa | la de Mayor | mayorndmeno | mayor i g riayones Friayanes relacionada suceptibles | CALFICAOON
& mayor valor al IIME:LLI impacto para | de erroresy | Hempo de ma:t T::: ! costos para | costos para con fog de riesgos de | DEL TRAMITE
’ TRAMITE wsuario . laciudadania| revisiones cido o ¢l usuario | laentidad m-e;:s de corrupd on
1 |Impuesto de registro Hacienda 10 10 0 5 0 10 5 0 5 50
3 |comel impuesto a :::nns.ur'n:- ) Hacienda 10 10 10 g 0 0 10 0 0 50
3 |=bacoelaborado de :rigal: gxira '1j|:-lr: Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 0 0 45
4 |aperitivas y similares de origen Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 0 0 45
Impuesto al cansuma de licores, vimas,
aperitivas y similares de arigen
5 |extranjero Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Impuesto al consumo de cigarrillos y
& |t=baco elaborado deorigen nacional Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Facilidades de pago para los deudores
7 |deobligaciones tributarias Hacienda 10 0 0 5 30
& |Certificado de pazysalvo Hacienda 10 0 0 10 30
Sobretzsa departamental a la gasoling
g |motwr Hacienda 10 10 0 0 5 0 0 0 0 0 25
10 | Ternzguiz de movilizacidn Hacienda 0 0 g 0 g 0 5 0 0 15
11 |Ternzguiz de reenvios Hacienda 0 0 g 0 5 0 5 0 0 15
12 |Tornzguiz de tréinsito Hacienda 0 0 g 0 g 0 5 0 0 15
Registra de los sujetos pasivas o
13 |responsabies del impuesto 2l consumo | Hacienda 0 0 0 0 0 5 5 0 0 15
14 |Legzlizacitn de las tomagulas Hacienda 0 0 g 0 g 0 5 0 0 15
15 |Impuesto sobre vehicules avtomotores | Hacienda RACIONALIZADD 0
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‘Tramites Priorizados

ecretaria de
acienda

De 15 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Educacion

De 29 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Salud

De 16 Tradmites inscritos
en el SUIT (2018)

i ciﬁtaria de

ﬂﬂtl‘ﬂtﬂglﬁl‘l

De 4 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Eecrfl,'tarla de

De 5 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)
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De 82 tramites inscritos en el SUIT y después de un proceso de evaluacién y
calificacion de cada uno de estos, se priorizaron 30 tramites para ser objeto de
Racionalizacion

—
INVENTARIO GENERAL TRAMITES

Educacion 14

Hacienda 6

Interior 2

Juridica y Contratacion 1

Salud 7

TOTAL 30
TU"YO B o




2. Analisis detallado del tramite priorizado

HERRAMIENTAS
PARA EL ANALISIS DETALLADO DE LA
INFORMACION

COMPARACI :
ON CON OBSERVACION

DIRECTA Y LA

REVISION DE LA MATRIZ DE
MEMORIA COMENTERIOS

INSTITUCIONAL/

( Buenas SOPORTE

practicas) DOCUMENTAL

FORMATO
INTEGRADO CUESTIONARIOS O OTROS
DEL TRAMITE ENTREVISTAS silatdanel
(DISPONIBLE
EN EL SUIT
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([Somos uindio] "o N o

’’’’’

epariamento del Quindio



F-PLA-32 Cuestionario para Analisis detallado de Informacion del Tramite

Coadigo: F-PLA -32

‘_:,-;IN.T.‘t‘; CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DETALLADO DE INFORMACION DE TRAMITES
f |’&/\ [ h i ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO Wersidn: 01
“_;u ) ¥ HOJA 1 Fecha: 2T/06/2019
i Piginalde?

0. Encabezado

Nombre del tramite:

Nombre del Entrevistado:

Entidad:

Fecha:
Cargo:

f\rea

1. Propésito del Tramite

Z2_ Actividades ! Fases | etapas del proceso

[Enumere las actividades macro que mencione el entrevistado en la
secuencia del proceso y registre la descripcion).

iLomo se hace?
Formatos, registros, informacidn
consignada, elementos relevantes del
formato, etc?

iCada cuanto
se realiza?

iPor qué y Para qué se
desamolla?

Roles que intervienen en la actividad

Etapa

Descripcion Etapa

Justificacién Como se hace Frecuencia

frealCargo del
que se Recibe

frealCargo al
que se Entrega

ArealCargo
que la Ejecuta

Caracteristicas
[Formacidn acac
SHDE
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Diagrama de Bloques

TRAMITE IMPUESTO AL REGISTRO
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F-PLA-31 Diagrama de PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso — Salidas —

Usuarios)

— FORMATO Codigo: F-PLA-51
'r'"? 4 Wersion: 01
.t;:-‘:f‘; DIAGRAMA PEPSU Fcha: 26203

Pigina 1de 1

Nombre del tramite
Secretaria

Objetivo §
definicion de

Proceso
Fecha
Yersion

i Buién proves la entrada 3

i Cugl &5 |2 entrada requerida 7

i Cuales zon laz principales
ckapas del proceso?

i Cual &z la zalida de 12 actividad 7

i Buidn recibe 13 salida 7




F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagnostico

P — FORMATO Codigo: F-PLA -
v | :l . ; Yersion: 01
CUADRO RESUMEN DIAGNOSTICO TRAMITE |Fecka:

Piﬂili 1deid
Fecha: Actividades valor anadido [cantidad

-

Tramite:

Costo total:

Actividades =in valor anadido, pero n

Tiempo total del proceso:

Tiempo real del proceso:

Actividades sin valor anadido, e innes

Desperdicios identificados:

Linea Base [requisitos, documentos,

» Y\" < >
[ U\"YO e
o - N -
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Diagrama Causa — Efecto

DIAGRAMA DE ISHIKAWA (CAUSA-EFECTO)

Cidiqo: F-FLA-

Werridin 01
Focha: ETMEAZ019

Diesealucicn e=scrilunss

Fiqginaide1
HAGUINHARIA HEDID
H::::E [ AMEIENTE 7
HERRAHIEHNT EHNTORHD /
f FERSOHAS AS GESTION
Largees distancias
Py = puiecle recomidas por el
werificar Lo
infarmacan an b ————————
Poco pe o | — phatafarmas
capacilade pars ,
E5lE procesn . Iterdenen res
Inberries caivka entidades an el
trérnite
Mo astd
Sa requiere sxpertici n:nl.r;;::sada Ia
para conooer escriluas v T "
rialas nalariales
DESFLAZAMHIENTOS

LARGDS DE LOS
USUARIDS ENTRE
EHTIDADES

Iy Ry
axtanaion de ks
Gobermacian en Errares de Digitacian
la Oficina d
Regsmn Dssirdzrmazian del
e Fay procaso oomplets
persanal
Trog anbidades —
irfarvianan al
procesn
Llaarias no canacen
HATERIALES h:r;:lmn":'d": HETODOS DE
f IHSUHDS aitidad TRABAJD
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4. FORMULACION DE ACCIONES Y

REDISENO DEL TRAMITE

A partir de las causas identificadas, se continua con la identificacion de acciones de racionalizacién para
atacar dichas causas y, por ende, minimizar los efectos negativos de los problemas y afadir mayor valor al

usuario.
Actividades: S
4 =
:§ Normativa Administrativa Tecnologica 3
© 2
3 :
. . c e e RSl ili
1. Criterios para definicion de : Interoperabilidad
acciones de racionalizacion \
\ .
()]
>

” "y

I u Yo \ Y= %

SR

|_~ IREF
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F-PLA-34 Listado y Priorizacion de Acciones

FORMATO Codiqo: F-PLA-34

“ersicn: 01

v Nl;?'l- w
. Fecha: 2740642013
I{'@_‘/’; LISTADO Y PRIORIZACION DE ACCIONES

Faginalde
Srtua_{:lon a Accion Tipo de accidn el rsx_)s Bengﬁ{:m Sk Prioridad | Responsable fepl_la Fecha fin |Avance Efectividad Observaciones
mejorar NECeSArios cindadano inicig

| [N R S - 2 a_ . A R__"o.___ Tkl Reco Rl Ido
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4. FORMULACION DE ACCIONES,

RACIONALIZACION Y DISENO

Actividades de racionalizacidn debe implicar

a) Disminucion de costos.
b) Disminucidon de requisitos para llevar a cabo el tramite. c¢) Disminucion de

tiempos de ejecucion del tramite.
c) Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas del Estado haciendo uso

de medios tecnoldgicos y de comunicacion.
d) Ampliacién de la vigencia de certificados, registros, licencias, documentos,

etc.

<]
*
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Racionalizacion normativa

Eliminacion del tramite.

Fusion del tramite u otros procedimientos administrativos.

Reduccién y/o eliminacion del pago.
Incentivos de pago.

Eliminacion de requisitos (verificaciones).
Eliminacion de documentos

Ampliacion de cobertura.

Reduccion del tiempo de duracion del tramite.
Ampliacion de vigencia del tramite.

Entre otros.

Somos

T(,"YO
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Racionalizacion Administrativa

e Reduccion de tiempos de duracion del tramite.

 Aumento de canales o puntos de atencion.

* Extension de los horarios de atencion.

e Reduccidn de costos administrativos para la institucion.

e Estandarizacion de formularios.

* Reduccién u optimizacion de formularios.

* Reduccién de pasos en procesos o procedimientos internos.

e Reduccién de pasos (momentos) para el usuario.

* Eliminacion de requisitos (verificaciones).

* Eliminacion de documentos.

* Estandarizacion de tramites u otros procedimientos administrativos.

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

¥ 4 / \},@w‘; = m
Y
Departamento del Quindio

qqqqqq



Racionalizacion Tecnolodgica

Tramite totalmente en linea

Descarga o envio de documentos electronico
Formularios diligenciados en linea
Interoperabilidad externa

Interoperabilidad interna

Automatizacion parcial

Reduccion o eliminacion del pago

Pago en linea

Disponer de mecanismos de seguimiento al estado
del tramite

Respuesta electronica

Ventanilla Unica institucional

Firmas digitales

Somos
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Tramites sujetos a ser actualizados en el SUIT

Secretaria de Hacienda

TRAMITES TRAMITES FUSIONADQOS
Sefalizacion de los productos gravados con el impuesto al  [Sefializacidn de los productos gravados con el impuesto
consumo al consumo <
Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco elaborado de 5
origen extranjero Impuesto al Consumo Productos °
Extranjeros 5
Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares <
de origen extranjero '
Impuesto al Consumo Productos
Nacionales
- ) v\i 50()
TU'YO (®) o
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Tramites sujetos a ser actualizados en el SUIT

Secretaria de Educacion

. Situacion a ., Tipo de Recursos Beneficio para
Nombre Tramite ) Accion ., ) :
mejorar accion necesarios el ciudadano
Elaborar y
estandarizar un
cronograma de Elaboracion Listas de Disminucion de
Los 14 tramites Tiempos actividades para . o tiempo en dar
riorizados de la extensos para | entregar al usuario Ramo_nz_allzac_:lon chequeoy respuesta a las
P h . .| Administrativa Cronograma de g
Secretaria respuesta con el fin de cumplir actividades solicitudes

las fechas pactadas
para dar la licencia y
/o acto administrativo

uindio
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Realizar un monitoreo y evaluacion constante, comparar los resultados
reales con los esperados, se debe verificar continuamente que el proceso
modificado se sigue realizando de manera eficiente y cumpliendo con los
‘objetivos planteados.

El monitoreo y seguimiento se debera realizar de manera coordinada con la
Oficina de Planeacion y la Oficina de Control Interno, o quien haga sus veces,
de conformidad con lo establecido en los articulos 2.1.4.5y 2.1.4.6 del
Decreto 1081 de 2015.

qqqqqq
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6. EVALUACION DEL CICLO CONTINUO DE RACIONALIZACION

Actividades:
1. Empleode indicadoresinternos del proceso y/o tramite.
2. Analizartodo el ciclo de racionalizacion realizado.

3. Incorporar buenas practicas y aprendizajes en nuevos ciclos de racionalizacion.

Somos
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RETOS PARA EL 2021

* INICIAR PROCESO DE RACIONALIZACION 2021.

* LEY 2052 DEL 25 DE AGOSTO DE 2020 "POR MEDIO DE LA CUAL SE
ESTABLECEN DISPOSICIONES , TRANSVERSALES A LA RAMA
EJECUTIVA DEL NIVEL NACIONAL Y TERRITORIAL Y A LOS
PARTICULARES QUE CUMPLAN FUNCIONES PUBLICAS Y
ADMINISTRATIVAS, EN RELACION CON LA RACIONALIZACION DE
TRAMITES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICION ES"




ACCIONES EN PLAN DE ACCION MIPG

Actualizar el inventario de tramites de la entidad y otros procedimientos administrativos a
través del ajuste e implementacion de la mision, procesos y productos que estan dirigidos a
los ciudadanos o grupos de valor de la Administracion Departamental, considerando
normativa, procedimientos, requisitos, puntos y horarios de atencion; debidamente
aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Revisar e identificar el 100% de la informacion que se encuentra cargada en el Sistema
Unico de Informacidn de Tramites SUIT ( Tramites y otros procedimientos de cara al
ciudadano OPA,) con el fin de determinar su vigencia y aplicabilidad en la Administracion
Departamental.

Actualizar los tramites de la Administracion Departamental cargados en el SUIT en armonia
con lo dispuesto en el articulo 40 del Decreto - Ley 019 de 2012.

Implementar dos acciones de virtualizar tramites que incorporen el uso de tecnologias de |la
informacion y las comunicaciones.




ACCIONES EN PAAC

Socializar el Acto Administrativo a través del cual se conforma el equipo Técnico de trabajo para la
racionalizacion de tramites de la Administracion Departamental, responsable de la recoleccion de
informacion, analisis, diagndstico y apoyo para el cumplimiento de los diferentes pasos de la
metodologia implementada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

Socializar la metodologia de racionalizacion de tramites a través de una jornada de capacitacion donde
resalten la importancia del enfoque por procesos y la vision de la Administracion Departamental en
realizacion de los tramites institucionales y su significado en términos de bienestar y garantia de
derechos ciudadanos.

Identificar el inventario de tramites de la Administraciéon Departamental, a través del Sistema Unico de
Informacion de Tramites SUIT ( articulo 40 del Decreto - Ley 019 de 2012 , verificando que se
encuentren debidamente definidos y documentados, con soportes de procesos y flujos administrativos
requeridos para su realizacion.

Realizar la priorizacion y analisis de los tramites de la Administracion Departamental, a través de las
variables externas e internas que afectan el tramite con el propdsito de establecer los criterios de
intervencion para la mejora del mismo.
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Implementar acciones efectivas que permitan mejorar los tramites de la Administracion
Departamental de conformidad con los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica: a través de la reduccion de costos, documentos, requisitos, tiempos, procesos,
procedimientos y pasos; asi mismo, generar esquemas no presenciales como el uso de correos
electronicos, internet y paginas web que signifiguen un menor esfuerzo para el usuario en su
realizacion.

Realizar virtualizaciéon de tramites y/o servicios de la Administracion  Departamental de
conformidad con los lineamientos metodoldgicos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP.

Realizar seguimiento vy evaluacion al Segundo componente del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano PAAC: Racionalizacion de Tramites de la Administracion Departamental,
con el propdsito de evaluar la efectividad de los controles establecidos en el Mapa de Riesgos de
Corrupcion.

Realizar socializacidon de los resultados de |la evaluacion del seguimiento al Segundo componente
Plan del Anticorrupcion y de Atencidon al Ciudadano PAAC: Racionalizacion de Tramites de la
Administracion Departamental, al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la.
Administracién Departamental.
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