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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que deben llevarse a cabo para realizar la inscripcion y/o actualizacion de
un tramite u otro procedimiento administrativo (OPA) a través del Sistema Unico de Informacion de
tramites SUIT.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos que requieran de la inscripcion y/o actualizaciéon de
los tramites y otros procedimientos administrativos (OPA). Inicia con la identificacion de la necesidad
de inscribir un tramite o su actualizacion y finaliza con la inscripcion o actualizacion del tramite/OPA en
el SUIT.

3. GLOSARIO

¢ Cadena de tramites: La relacion que se establece entre los tramites en funcién de los requisitos
exigidos para su realizacién, los cuales se cumplen a través de otros tramites o servicios
prestados por otras entidades, genera las cadenas de tramites.

e Ciudadano: Persona natural o juridica, que requiere la realizacion de un tramite, la utilizacion
o disfrute de un bien y/o la prestacién de un servicio para la satisfaccion de necesidades.

e Consulta: Es el requerimiento que se hace a las autoridades en relacién con las materias a su
cargo, se trata de asuntos mas especiales y que requieren de la autoridad un estudio mas
profundo y detallado para aportar una respuesta.

o DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica. El Departamento, a través de la
Direccion de Control Interno y Racionalizacién de Tramites, es la instancia que formula y orienta
la Politica de Racionalizacién de Tramites y el marco normativo para su implementacién, con
base en las directrices que sobre la materia expida el Gobierno Nacional; brinda asesoria a los
organismos y entidades con el fin de facilitarles la optimizacién, simplificacién, estandarizacién
0 supresion de los tramites; realiza seguimiento a los avances en el proceso de racionalizacién
de tramites desarrollados en cada uno de los sectores y entidades de la Administracion Publica.
Igualmente, es la instancia gubernamental autorizada para aprobar los tramites y servicios que
deben ser inscritos en el SUIT y la entidad que aprueba el procedimiento para establecer los
nuevos tramites creados a partir de la expedicion de la Ley 962 de 2005 y que estén soportados
por Ley. DAFP-Departamento Administrativo de la Funcion Publica: www.dafp.gov.co

o Disponibilidad: Propiedad de que la informacién y sus recursos relacionados deben estar
disponibles y utilizables cuando se los requiera.

e Gobierno en linea: Es el nombre que recibe la estrategia de gobierno electrénico (e-
government) en Colombia, que busca construir un Estado mas eficiente, mas transparente y
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participativo gracias a las TIC (Tecnologias de la informacion y las comunicaciones).
Representa un compromiso permanente para mejorar la relacion entre los ciudadanos y la
administracion publica, prestando mejores servicios en linea y evaluando la conveniencia de
que las entidades conectadas a internet respondan a las necesidades de los ciudadanos, con
una adecuada infraestructura que involucre y permite la participacion del ciudadano a través de
medios electrénicos. Decreto Unico Reglamentario No.1078 /15, Libro 2, Parte 2, Titulo 9.
Capitulo1, Seccion1, Articulos 22.2.9.1.1.4, “ ( Decreto 2573/2014).

e GRAT: Grupo de Racionalizacién y Automatizacion de Tramites. Es el 6rgano consultivo del
Gobierno Nacional en materia de tramites, el que actua, ademas, como instancia orientadora
que brinda soporte y apoyo a la Comision Intersectorial de Politicas y Gestion de Informacién
para la Administracién Publica.

o OPA: Otro Procedimiento Administrativo. Conjunto de acciones que realiza el usuario de
manera voluntaria, para obtener un producto o servicio que ofrece una entidad de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas dentro del ambito de su
competencia. Se caracterizan porque no son obligatorios y porque por lo general no tienen
costo. En caso de tenerlo, se debe relacionar el respectivo soporte legal que autoriza el cobro.
En la mayoria de los casos estos procedimientos administrativos estan asociados con un
tramite, ya que de este se pueden generar acciones de consulta, certificaciones, constancias,
entre otras, los cuales acreditan el resultado de un tramite.

¢ Politica de Racionalizacién de tramites: La Politica de Racionalizacion de Tramites del
Gobierno nacional liderada por la Funcién Publica, busca facilitar al ciudadano el acceso a los
tramites y servicios que brinda la administracion publica, por lo que cada entidad debe
implementar acciones normativas, administrativas o tecnoldgicas que tiendan a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes.

e PEC: Portal del Estado Colombiano. Es una herramienta web que permite la carga y
actualizaciéon de contenidos e informacién de tramites y servicios que ofrece el Estado
colombiano del orden nacional y territorial, cuyo objetivo es ser el punto Unico de acceso a esta
informacion en donde todos sus contenidos estan organizados en temas y subtemas relevantes
para el ciudadano.

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

o Simplificar: Adoptar estrategias que implican: reduccion de costos operativos en la entidad,
reduccion de costos para el usuario, reduccion de documentos, reduccion de pasos, reduccién
de pasos en el tramite interno, reduccion de requisitos, reduccion del tiempo de duracion del
tramite, reduccion del tiempo en los puntos de atencién, aumento en la vigencia del tramite,
aumento de puntos de atencién, fusion del tramite. Reducir la complejidad cada vez que sea
posible, lo que conduce a menos etapas, menos interdependencias, menos procedimientos.
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«Hacer todo mas facil de aprender y comprender».

e SUIT: Sistema Unico de Informacién de tramites. Es un sistema electrénico de administracion
de informacion de tramites y servicios de la Administracién Publica colombiana que opera a
través del Portal del Estado Colombiano y es administrado por el DAFP —Departamento
Administrativo de la Funcion Publica por mandato legal en alianza con el Mintic y el programa
Gobierno en Linea. Este sistema permite integrar la informacion y actualizacion de los tramites
y servicios de las entidades de la administraciéon publica para facilitar a los ciudadanos la
consulta de manera centralizada y en linea. www.suit.gov.co. SUIT-Sistema Unico de
Informacién de Tramites-: El Sistema Unico de Informacion de Tramites-SUIT en su tercera
version, el cual consiste en un sistema que ofrece informacion a través de Internet sobre los
tramites exigibles a los ciudadanos en Colombia. El SUIT es la fuente unica y valida de la
informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a la ciudadania, facilita
la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites y contribuye a fortalecer el
principio de transparencia, evitando la generacion de focos de corrupcion

o Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, que deben efectuar
los usuarios ante una entidad de la administracion publica o particular que ejerce funciones
administrativas (ej. Notarias, consejos profesionales, camaras de comercio, etc), para adquirir
un derecho o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un
producto o un servicio.

4. DOCUMENTOS DE ASOCIADOS

Directiva Permanente No.00015-DIMAR-GRUCOG-ASEPAC del 01 de diciembre de 2011, Impartir
lineamientos para la coordinacion y articulacion del Servicio de Atencion al Ciudadano-cliente en la
Direccion General Maritima, con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio a los
requerimientos que solicita la comunidad maritima en general.

Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano v.2-2015
Politica Anti-tramites del Departamento de la Funcién Publica

Guia de Uso del Marco de Interoperabilidad

Guia para la inscripcion y racionalizacion de tramites y servicios de la Administracion publica
Manual del usuario SUIT

Guia apertura de datos

Guia modelo Estandar de control Interno

Guia atencion al usuario por multiples canales

Guia caracterizacion de usuarios

Guia lenguaje comun de intercambio de informacion

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. (Acuerdo ultima versién)

E1-FOR-061 Solicitud inscripcion y/o actualizacién de tramites y otros procedimientos
administrativos en el SUIT.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1. Generalidades

¥l

N

Ministerio de Defensa Nacional

Direccion General Maritima
Autoridad Maritima Colombiana

Tramite: Tiene un marco legal que lo crea y lo vuelve obligatorios para acceder a un derecho,
cumplir con una obligaciéon o ejercer una actividad. Conjunto de requisitos, pasos, o acciones

requladas por el Estado dentro de un proceso misional que deben efectuar los ciudadanos,

usuarios o grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracion publica o

particular que ejerce funciones administrativas, para_acceder a un_derecho, ejercer una
actividad o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la ley.

Solicitado por los ciudadanos, para ejercer un
derecho, cumplir una obligacion o realizar una
actividad frente a organismos y entidades del Estado

Creados o
autorizados por la .
ley o por un decreto

Atributos

del tramite

la tarifa del tramite
debe contar con
soporte legal

‘ @

Para que el tramite sea exigible
(oponible) al ciudadano, debe
estar publicado en el SUIT.

Figura 1- Atributos del tramite

Relacionado con
procesos y funciones
misionales

p
Producto (tangible
o intangible) que
obtiene el usuario

OPA (Otro procedimiento administrativo): Son beneficios derivados de programas o
estrategias cuya creacion, adopcién e implementacion dependen de la voluntad o potestad
institucional. Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional que
determina una entidad u organismo de la administracion publica, o particular que ejerce
funciones administrativas, para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de

interés a los beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacion, adopcion e

implementacion es potestativa de la entidad.
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El procedimiento que deben adelantar los ciudadanos
para acceder a ellos puede estar reglamentado
mediante acto administrativo

EL OPA no tiene costo
0 una tarifa asociada
dado que no existe
una ley que lo cree o
una norma que faculte
a la entidad para
implementarlo (si tiene
costo y sustento legal
es un tramite y si no
tiene sustento legal es
un cobro ilegal)

del OPA

Atributos

Las consultas de
informacion no
son OPA

= Esta asociado a un
i proceso misional de
la entidad

Hace parte de programas o estrategias potestativas de la entidad que generan un
valor agregado a su oferta publica; razon por la cual, puede crearlo, adoptarlo o
finalizarlo en cualquier momento y no esta expresamente establecido en la ley

Figura 2- Atributos del OPA

¢ Coémo diferenciar un tramite de otros procedimientos administrativos (OPA)?

Un tramite se caracteriza por cumplir con las
siguientes condiciones:

El otro procedimiento administrativo (OPA), de
cara al usuario, se caracteriza por:

Debe ser creado directamente por una ley o en

No esta expresamente establecido en la ley.

su defecto, la ley debe autorizar la creacion del
mismo.

Hace parte de programas o estrategias
potestativas de la entidad.

Deben ser solicitados ante las entidades vy
organismos publicos o los particulares que
cumplen funciones administrativas

Permite el acceso a actividades o acciones que
generan _un_valor agregado a la oferta

responsables del tramite para ejercer un

institucional, programas o estrategias en un

derecho, cumplir una obligacién o realizar una
actividad.

periodo determinado.

Es obligatorio que la entidad lo ofrezca y por
ello demandable por el usuario.

Es potestativa por parte de la entidad,
organismo o particular que ejerce funcion
administrativa por lo que puede crearlo,
adoptarlo o finalizarlo en cualquier momento.

Si el tramite tiene una tarifa o costo, este debe
contar con soporte legal.

El OPA no tiene costo dado que no tiene
sustento legal para cobrarlo.

Tabla 1- Diferencia entre tramite y OPA
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Registro de la
actualizacion del tramite
en el formato integrado
del tramite en el SUIT.

Direccion electronica
donde esta el informe con
las observaciones de los
ciudadanos y grupos de
interés, frente al proyecto
de acto administrativo, de
acuerdo con el articulo

E1-PRO-031 v5

Lista de

verificacion

o o

A

Proyecto definitivo de
acto administrativo que
va a expedir la entidad

responsable de actualizar
el tramite.

Manifestacion de impacto
regulatorio (MIR) con
la justificacion de la
modificacion estructural
del tramite en el aspecto
que constituya carga

21.21.4 del Decreto 1081
de 2015.

administrativa al regulado.

Figura 3- Lista de verificacion
5.2. ; Como tener éxito en la solicitud de autorizaciéon de tramites?
Mediante la Resolucion 1099 de 2017, Funcién Publica establece el procedimiento para:

¢ Inscripcion en el SUIT de los tramites creados y regulados por la Ley.

e Autorizacién para la adopcion e implementacion de tramites creados o autorizados por
Ley.

¢ Modificacidn estructural de tramites existentes.

o Establecer las condiciones para el registro, seguimiento y monitoreo a la
implementacién de la estrategia de racionalizacion en el Sistema Unico de
Informacioén Tramites -SUIT.

5.2.1. Procedimiento para la adopcion e implementacién de tramites creados o autorizados
por Ley (Autorizacion)

Documentos:
¢ Proyecto definitivo de acto administrativo
e Manifestacion de impacto regulatorio (MIR)
¢ Informar sobre la direccién de electronica donde reposa el analisis del informe global
con la evaluacion de observaciones (PMC)
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:’\ Solicitante
: N #
@ Tharesar al SUL registrar Presentar ajustes o Expedir ato administrativo
Vo informacién basicay documentos fatantes, que regula el trimie v
INICIO anexar documertos | s1aplica finalizar la inscripcién en SUIT
: o ar
—_
// ﬁ h - : ' !
| Funcién Priblica i : ;
N = | -
S : ! Agrobar
nseripeidn ¥ .
en SUIT
(Presento FIN
! ajustes
: tequerides?
x : Emitirconcepto enun
! 5 di - ; - *</ """ " término de 30 dias
Revisar en 15 dias el Solicitar la dprmacién VS |
informe global, el adicional o ajtes a los :
< > NO:
proyecto de ado documentos g
| administrativo v 1a MIR presentados, si aplica [ » Elsborar atode | > .
desistimierto FIN

Figura 4- Procedimiento para la adopcion de tramites

e La entidad responsable del tramite debe ingresar al SUIT, registrar la informacién basica
del tramite, anexando los siguientes documentos.
Proyecto definitivo de acto administrativo

¢ La manifestacién de impacto regulatorio
Una vez ingresada la solicitud al sistema, el DAFP revisara los documentos aportados,
dentro de los quince (15) dias siguientes al registro.

e EI DAFP podra solicitar informacién adicional o ajustes a los documentos presentados.

o EI DAFP en un término de treinta (30) dias emitira concepto frente a la solicitud
presentada por la entidad.

e Una vez se haya expedido el acto administrativo que regula el tramite, la entidad
responsable debera finalizar el registro para su inscripciéon en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT).

5.2.2. Procedimiento para la modificacion estructural de tramites existentes

Documentos:
e Proyecto de acto administrativo
e Manifestacién de impacto regulatorio (MIR)
o Direccion electrénica donde reposa el analisis del informe global con la
evaluacion de las observaciones (PMC)
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Solicitante

(i

Ingresar al SUIT y Presentar

registrar la modificacion documentas de Expedir acto
@ propuesta en el tramie <oporte: MIR administrativo
<V - ya existente. Anexar el porte: TR Y queregulael
Proyecto de acto proyectos de acto tramite
INICIO oye administrativo

administrative

B

I

Funcion Publica
iEs iPresento
modificacion i documentos i H
o estructural? d requeridos? i ¥
Determinar sise [~ QSI M Requerirla | )<>§‘----> Emitir Autorizar
trata de vna § presentacion de ! concepto en modificacion | ---» .
modificacion ND : documentos NO un término enel SUIT
estructural ; : de 30 dias FIN
b v
@ @

Figura 5- Procedimiento para modificacién estructural

Ingresar al SUIT y registrar la modificacién propuesta en el formato integrado del tramite.

e EI DAFP determinara si se trata de una modificacion estructural; en este caso se requerira
la presentacion de la manifestacién de impacto regulatorio que justifique el incremento en la
carga administrativa al ciudadano, usuario o grupos de interés.

e EI DAFP en un término de treinta (30) dias emitira concepto frente a la solicitud de
modificacion estructural presentada por la entidad.

¢ Una vez se haya expedido el acto administrativo que modifica estructuralmente el tramite,

se autorizara la modificacion en el SUIT.

5.2.3. ;Cbémo sustentar técnicamente la manifestacion de impacto regulatorio (MIR)?

La Manifestacion del impacto regulatorio que presentan las entidades para acreditar la
adopcion o modificacion del tramite debera contener:

Q

LTy -~ e

% [ﬁ © %60
N

Justificacion Eficacia Eficiencia

Recursos
presupuestales y
administrativos

Costos de
implementacion

Figura 6- Sustentacion manifestacion de impacto-MIR

Para justificar la creaciéon, implementacién o modificacidon estructural de un tramite; las
entidades deben incluir en la elaboracién de la manifestacion de impacto regulatorio (MIR)
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la sustentacion de la eficacia, eficiencia y, aquellos que estan obligados a cumplirlo, los
costos de implementacion. Asi mismo, debera acreditar la existencia de recursos
presupuestales y administrativos necesarios para su aplicacién.

En el proceso de elaboracion de la MIR, la entidad debe adelantar un estudio técnico y
legal con la participacion de los expertos misionales y juridicos en la tematica a regular.
Este estudio incluye el analisis del contexto interno y externo de las entidades frente a sus
grupos de valor para responder a las siguientes preguntas:

o JEl tramite es necesario y ademas es la mejor alternativa de intervencion a la
problematica detectada?

o ; El procedimiento de implementacion se ajusta a los requerimientos de la politica
de racionalizacion de tramites, en el sentido de que su disefio es efectivo, al menor
costo y con las mejores tecnologias que faciliten su gestion?

El Decreto 1083 de 2015 sefiala en su articulo 2.2.24.2 sobre el procedimiento para
establecer y modificar los tramites que las entidades publicas autorizadas legalmente para
establecer un tramite, previa su adopcién, deberan presentar la solicitud a consideracion
del DAFP, junto con la manifestacion del impacto regulatorio, que consiste en:

1 Describir el tramite y justificar su creacién desde el punto de vista legal.

2 Efectuar una propuesta de disefio del proceso del tramite.

3 Sefalar los beneficios para la entidad y para los usuarios.

4 Precisar la carencia de medidas alternativas de menor costo y mayor eficiencia y el
impacto presupuestal en la entidad.

5 Acreditar los costos de su implementacion para los obligados a cumplirlo y los recursos
presupuestales y administrativos necesarios para su aplicacién.

Describir el tramite y justificar
su creacion desde el punto de

vista legal
4
B N
( Justificacién . Eficiencia J
L J
Eficacia y | Costos de
J / | implementacion

.
Recursos presupuestales
y administrativos

Figura 7- Pasos para elaborar la MIR
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5.2.3.1. Contenidos de la manifestacion de impacto regulatorio (MIR) para la creacién o

implementacion de un tramite

e Justificacion

e Pertinencia de la creacion, implementaciéon o modificaciéon estructural del
tramite: analisis de la necesidad de esta regulacion, descripcion del problema,
causas que dan origen al problema, los grupos de interés y los afectados por
el mismo, alternativas de solucion, mediante la evaluacion de sus impactos en

la sociedad.

dicha situacion?

‘ ¢Qué esta causando o dando origen a ‘

éCudles la situacién‘}
problematica que se ha
identificado y que requiere o
la accion gubernamental?J

;Como saber si se

Jjustifica la reglamentacion
del tramite para su @——
implementacion o
modificacion estructural?

—— @ de qué forma podrian

;Cuales son los
——@ efectos que surgen
de esa situacion?

$Qué o quiénes estan
siendo afectados y

ser afectados por la
situacion?

Para responder estas preguntas se
recomienda acoger los lineamientos

de la guia metodologica de analisis de
impacto normativo, DNP 2015.

Figura 8- Contenidos para la creacion o implementacion de un tramite

Los pasos que deben adelantar los
ciudadanos, desde el inicio de la solicitud
hasta la obtencion del producto

(2]

Las actividades
que adelantara
la entidad

Los canales
para adelantar
cada actividad

flujograma
del tramite

©

Las condiciones en
las que se prestara
el tramite

Las dependencias
y otros actores
que intervienen en
el proceso

e )

Los tiempos
requeridos para
cada actividad

Figura 9- Flujograma del tramite
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5.2.3.2. Contenidos de la manifestacion de impacto regulatorio (MIR) sustentar la
modificacion estructural de un tramite

1 Justificacion: explicar la pertinencia de la modificacién con el soporte normativo
que da origen a esta.

2 Eficacia: como se mejora/afecta la obtencién del resultado/resultado por efectos
de la modificacion.

3 Eficiencia: como la modificacion propende por la eficiencia del proceso que
debe adelantar la entidad y que debe adelantar el ciudadano.

4 Costos de implementacion: especificar los costos de implementacion asociados
a la modificacion. Si hay una modificacion legal que autoriza el aumento o
establecimiento de tarifa, explicarlo, si aumenta la carga administrativa del
ciudadano explicar en cuanto aumenta y cuales son las causas.

5 Recursos presupuestales y administrativos: indicar si cuenta con los recursos
administrativos, presupuestales, humanos y tecnoldgicos necesarios para la
implementacién de la modificacion.

5.3. Formulacién de la politica de racionalizacion de tramites

Los funcionarios de la Entidad deben conocer la politica de Racionalizacion de tramites, la cual
pretende simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y procedimientos
administrativos, con el fin de contribuir a la efectividad de la gestion del Estado en general y de
la Entidad en particular.

La Politica de Racionalizacion de Tramites del Gobierno nacional es liderada por la Funcién
Publica, busca facilitar al ciudadano el acceso a los tramites y servicios que brinda la
administracion publica, por lo que cada entidad debe implementar acciones normativas,
administrativas o tecnolégicas que tiendan a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y
automatizar los tramites existentes.

Las acciones de racionalizacion deberan estar encaminadas a reducir: costos, tiempos,
documentos, pasos, procesos, procedimientos y a generar esquemas no presenciales para su
realizaciéon como el uso de correos electronicos, internet y paginas web.

Las mejoras deberan estar encaminadas a reducir costos, tiempos, documentos, pasos,
procesos, procedimientos, reducir los riesgos de corrupcion o la corrupcion en si misma y a
generar esquemas no presenciales de acceso al tramite a través del uso de correos
electrénicos, internet, paginas web, entre otros. En este sentido, la mejora en la prestacion de
los servicios por parte del Estado se lograra mediante la modernizacion y el aumento de la
eficiencia y eficacia de sus procesos y procedimientos. No cabe duda que la legitimacion del
Estado se fortalece cuando los ciudadanos demoran y gastan menos tiempo en el cumplimiento
de sus obligaciones o en la obtencion de sus derechos.
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A continuacion se describen los lineamientos para la formulacion de la Estrategia Anti tramites,
de tal forma que facilite al ciudadano el acceso a los tramites que seran objeto de intervencion.

PROCESO DE RACIONALIZACION i RESULTADOS ESPERADOS

Disminucién de: costos, tiempos,
pasos, contactos innecesarios
mayor accesibilidad, aumento de
la seguridad, uso de tecnologias
de la informacién y satisfaccién
del usuario.

Realizar mejoras en
costos, tiempos, pasos,
procesos, procedimientos.
Incluir uso de medios
tecnolégicos para su
recﬁizucic’)n .

Clasificar segin
importancia los framites,
procedimientos y procesos
de mayor impacto
a racionalizar.

Identificar los tramites,
ofros procedimientos
administratives y procesos
que tiene la entidad.

Figura 10- Proceso de racionalizacion
La formulacién de la estrategia de racionalizacion de tramites se debe realizar una vez al ano,
al inicio de la vigencia, con la participacion de la Entidad en general, y requiere diferenciar entre

Tramite y Otro Procedimiento Administrativo de cara al usuario.

La estrategia por formular se debe enmarcar en las siguientes cuatro fases de la Politica de
Racionalizacion de Tramites, a saber:

FASES DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

Fase al interior de la institucién Fase entre instituciones
Racionalizacién
de Tramites
ﬁ Actividades
P Priorizacién entre entidades
de Tramites

|denﬁﬁca.c'|6n Interporabilidad

de Tramites
)
3
=2 Inventario de Tramites Cronc?g.rumn de Cadena de Trémites
3 Tramites en el Sistema Actividades Trémites Optimizados Ventanillas Unicas
% (Estrategias de
e Racionalizacién)

Figura 11- Fases de la politica de racionalizacion

Identificacion de tramites: Fase en la cual cada entidad debe establecer el inventario de
tramites propuestos por la Funcién Publica y registrarlos en el Sistema Unico de Informacién de
Tramites (SUIT). Es importante tener en cuenta que la informaciéon del tramite debe estar
registrada y actualizada en el SUIT en armonia con lo dispuesto en el articulo 40 del Decreto -
Ley 019 de 2012.
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v' Priorizacion de tramites: Fase que consiste en analizar variables externas e internas que
afectan el tramite y que permiten establecer criterios de intervencion para la mejora del mismo.
Para la priorizacion de tramites se deben focalizar aquellos aspectos que son de mayor impacto
para la ciudadania, que mejoren la gestion de las entidades, aumenten la competitividad del
pais y acerquen el Estado al ciudadano. En este sentido, existen variables o factores internos y
externos que inciden sobre los resultados de la gestion de las entidades, dentro de las cuales
se encuentran:

Factores Externos

Plan Nacional/
Departamental/

/’)' Municipal de Desarrollo '\\

Peticiones, Quejas y
REC‘U’T‘QS de IO
ciudadania

Haciendo negocios
[Doing Business)

{ \
/ \
f \
| \
|

|

[ o a2 |‘

de framites

Comparacién con
ofras entidades

\ //
Encuestas a la Frecuencia de selicitud
civdadania del tramite

Avditorias Externas

Figura 12- Priorizacion de tramites

v" Racionalizaciéon de tramites: Fase que busca implementar acciones efectivas que permitan
mejorar los tramites a través de la reduccién 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 signifiquen un menor esfuerzo para el
usuario en su realizacidon. Los tipos de racionalizacién pueden desarrollarse a través de
actividades normativas, administrativas o tecnolégicas, orientadas a facilitar la relacion del
ciudadano frente al Estado.
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Normativa
Eliminacién Traslado de Fusién de tré- Reduccién, Ampliacién de la | Eliminacién o
del frémite por competencia a mites incentivos o vigencia del pro- reduccién de
norma otra entidad eliminacién del | ducto/ servicio requisitos
pago para el
civdadano

] Paao en linea Reduccién de tiempo
g de duracién del framite

’ Extencién de horarios

—  Formularios en linea — i simracn

Ampliacién de puntos

Envio de documentos

— . o] de afencién
electrénicos >

O ‘.E

4

k) ) - = | Reduccién de pasos
o | Mecanismos de seguimiento w cor orisdee
r] al estado de tramites £

5 _s Ampliacién de canales
0 . L . < — de obtencién del
- - Firma electrénica resultado

Estandarizacién
de frémites o formularios

Tramite total en linea

Optimizacién de
— procesos o
procedimientos infernos

Inferoperabilidad

Figura 13- Tipos de Racionalizacion

v Interoperabilidad: Asociada a compartir informacion entre las entidades estatales y privadas
que ejerzan funciones publicas a través de medios fisicos o tecnolégicos, evitando solicitar dicha
informacion al usuario mediante mecanismos de certificacion de pagos, inscripciones, registros,
obligaciones, etc. Dentro de la interoperabilidad se consideran las cadenas de tramites y las
ventanillas unicas.

v Cadena de tramites: Serie de consultas, verificaciones o tramites que deben realizarse
previamente de manera obligatoria, ante otras instituciones o particulares que ejerzan funciones
administrativas, con el fin de cumplir con los requisitos de un determinado tramite.

v" Ventanilla unica virtual: Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la
realizacién de tramites y procedimientos administrativos de cara al usuario que estan en cabeza
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de una o varias entidades, dando la solucion completa al interesado para el ejercicio de
actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones.

v" Acuerdos de niveles de servicio: Compromiso que busca fijar los niveles de atencién y
entrega de los productos y servicios a los usuarios, teniendo en cuenta la disponibilidad del
servicio, oportunidad, calidad del producto, nivel de satisfaccion del cliente, cobertura de
atencion, tiempo de respuesta, horarios de atencion o minutos de espera en cola. Pueden estar
definidos por las leyes, la politica de calidad o por iniciativa de la entidad. Es un mecanismo por
medio del cual las instituciones miden su misién centrada en el usuario.

5.4. Beneficios de la implementacion de las fases de racionalizaciéon

La implementacion de las fases de racionalizacion en las entidades publicas genera mejoras
significativas frente al ciudadano, dentro de las cuales se destacan:

* Disminucién de tiempos muertos, contactos innecesarios del ciudadano con la entidad y
costos para el ciudadano.

* Condiciones favorables para realizar el tramite por parte del usuario.

* Disminucién de tramitadores y/o terceros que se beneficien de los usuarios del tramite.

* Incremento de niveles de seguridad para los ciudadanos y para los funcionarios de la
entidad.

» Disminucién de las actuaciones de corrupcién que se puedan estar presentando.

* Mejoramiento de los controles en beneficio de la entidad y del ciudadano.

Es importante tener en cuenta que la aprobacion para la inscripcion de tramites en el SUIT y

la publicacion de servicios en el PEC esta a cargo del Departamento Administrativo de la
Funcién publica.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

-l

\T=

Ministerio de Defensa Nacional

& Direccion General Maritima

Autoridad Maritima Colombiana

No

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

INICIO

Identificar la necesidad de inscribir
y/o actualizar un tramite u otro
procedimiento administrativo en el
SUIT.

Responsable
de tramite

Inventario de
tramites y OPA

Diligenciar y entregar a Asepac la
solicitud de inscripcién y/o
actualizacion del tramite u OPA
anexando la documentacion
correspondiente de acuerdo con los
lineamientos emitidos por el DAFP.

Responsable
de trdmite

E1-FOR-061

Analizar la pertinencia de |la
inscripcion y/o actualizacién del
tramite u otro  procedimiento
administrativo, teniendo en cuenta los
lineamientos del DAFP.

Asepac

N/A

Coordinar reunién entre el proceso
lider del trdmite u OPA, con el fin de
llevar a cabo los ajustes en el SUIT.

Asepac

SUIT

Realizar el proceso correspondiente
de inscripcion y/o actualizacion del
tramite u OPA, para su publicacion en
el SUIT.

Asepac

SUIT

¢ El DAFP a través del SUIT aprueba
el cargue del nuevo tramite y/o
actualizacién?

Asepac

N/A

Informar al responsable del tramite la
aprobacion por parte del DAFP de la
inscripcion  y/o actualizacion del
tramite.

Asepac

Correo
institucional

Realizar comunicaciéon estratégica
para la socializacién del nuevo tramite
0 actualizacién a nivel interno y al
usuario a nivel externo.

Acoes

PMC -Redes
sociales
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Capacitar al personal de atencion al Caﬁgfi‘tggén
9 | ciudadano acerca del nuevo tramite Asepac
y/o la actualizacién de este. Listado de
asistencia
10 FIN
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6. FLUJOGRAMA

Responsable del tramite ASEPAC Adminsitrador del tramite ACOES

LS.AnaIizar la pertinencia de la
inscripcion yfo actualizacion del
tramite u OPA.

1.Identificar la necesidad de inscribir
y/o actualizar un tramite u otro
procedimiento administrativo en el l
SUIT.

4.Coordinar reunicn entre el proceso
lider del tramite u OPA, con el fin de
llevar a cabo los ajustes en el SUIT.

¥
2.Diligenciar y entregar a Asepac la
solicitud de inscripcion y/fo
actualizadidn del tramite u OPA

¥
5.Realizar el proceso correspondiente
de inscripcion yjfo actualizacion del
tramite u OPA, para su publicacion en
el SUIT

6.Evaluar si el DAFP
aprueba el cargue del
nuevo tramite

h
T.Informar al responsable del tramite la
aprobacidn por parte del DAFP de la
inscripcion yfo acualizadon del tramite.

B.Realizar comunicacion estratégica
para la socializacion del nuevo
| tramite o actualizacidn a nivel
interno y al usuario a nivel externo.

9. Capacitar al personal de atendon al
dudadano acerca del nuevo trimite y/o la
actualizacio Mismo.

7. ANEXOS
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