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de tramites en Funcion Piblica, a través del desarrollo de actividades orientadas a definir acciones de racionalizacion, revisar y ajustar la oferta institucional de tramites y otros|

Profesionales designados Ofi
Profesionales designados Ofi

1. Objetivo: procedimientos administrativos, con el fin de facilitar el acceso de las ciudadanias a los tramites de Funcién Publica.
5. Alcance: Inicia con la identificacién de requisitos y lineamientos aplicables, contintia con la definicién, monitoreo y de la estrategia de y finaliza con Ia revisién y ajuste de la oferta institucional de tramites y
B B procedimientos.
Jefe(a) de la Oficina de Relacién Estado Ciudadanias
Profesionales designados Oficina de Relacién Estado-Ciudadania
3. Lider Director (a) General 4. Responsable Directores y equipo de trabajo de las Direcciones Técnicas

icina Asesora de Planeacion
icina de Control Interno

Consulta de acceso a
informacién publica

5. Def

Informacién contenida en bases de datos o repositorios digitales relacionadas a tramites u otros
procedimientos administrativos de los sujetos obligados a la cual puede acceder la ciudadania de;
manera digital, inmediata y gratuita para el ejercicio de un derecho, una actividad u obligacion, que;
puede ser accedida utiizando o no un mecanismo de autenticacion segun sea la tipologia de lal

informacion de que se trate.

finiciones

orientadas  a

Racionalizacion de tramites

de acciones y
simplificar, estandarizar, eliminar u optimizar los tramites existentes, reduciendo costos de|

transaccion entre los particulares y el Estado.

Dato de operacion

Informacion relacionada con el nimero de solicitudes atendidas por cada trémite, otro procedimiento,
administrativo -OPA o por cada consulta de acceso a informacion piblica, resuelta a través de los|
diferentes canales dispuestos por la entidad.

Sistema Unico de Informacion de Tramites
-suIT

Instrumento de acceso a la informaci6n de los tramites, otros procedimientos administrativos
del Estado y consultas de acceso a informacion pablica asociadas a tramites, y dnica fuentel
valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y arpes de interés. Asi

mismo, es \

que facilita la

de tramites

en \as normas

e la poltica de simpificacion,

Y

vigentes.

otro

Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional, que determina una entidad u
o do o adim 1

administrativo (OPA)

publica o particular que ejerce funciones administrativas, para permitir

el acceso gratuito 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.

Tramite

de Operacion

Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el Estado, dentro de un procesol
misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad u
organismo de la administracion pablica o particular que cumple funciones pablicas o
administrativas, para hacer efectivo un derecho, ejercer una actividad o cumplic con unal

obligacion prevista o autorizada por la ley.

Direcciones Técnicas, conforme a sus competencias y responsabilidades, para asegurar una gestion articulada y eficiente del proceso.

1. Todos los trémites y procedimientos seran revisados para identificar de y eliminacion de pasos i asf procesos més Agiles y eficientes paralas ciudadanias.
2. La oferta institucional de tramites deberd estar claramente publicada, actualizada y accesible para todas las que la sea y facilite el acceso efectivo a los servicios de la entidad.
3. La Oficina de Relacién Estado Ci (OREC) sera de liderar la i de la politica de y i6n de tramites en Funcién Publica, coordinandose de manera efectiva con la Oficina Asesora de Planeacion y las

4. La Oficina de Relacién Estado Ciudadanias tendra a su cargo el usuario administrador en el Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT).

‘Nombre

7. Riesg

Posibilidad de afectacion reputacional por reclamos|
de los grupos de valor debido al deterioro en I
calidad de servicio en el primer nivel

s funion ofuehlntranet/meplforslecimento-

No.

Ficha No 33

9. Descripcion del procedimiento

Nombre

del Servicio

Quejas y reclamos que prosperan a favor del ciudadano - Calidad

Indicador

5. Los responsables de los trémites y las OPAS (Otros procedimientos administrativos) deberan contar con un usuario e el Sistema Unico de Informacién de Trémites (SUIT) para efectuar el registro de los datos de operacion y la actualizacion del formato integrado.

ndicadores

()

o

P
racionalizacién de tramites de la
vigencia

trémites aprobada

de cada vigencia.

Web local de OREC

consultar

No. conagratia Actvidad Descripcitn de  actvidad Tiempo Responsable Control Regsirotomao Sistemade nformacién
identficar o5 lineamientos| y L etividad Jefe(a) de la Oficina de Relacion Estado acta de reunion con
aplicables sobre la politica de| Y YlUltimo  trimestre ~ del| Ciudadan Verificar normatividad d
1 b 2 98 irectrices técnicas para el cumplimiento de . . definicion  de TRD Oficial
simplificacion, racionalizacion y) 010 afio Equipo do & trabajo de la Oficina de Relacion| aplicable fincon
estandarizacion de tramites polftica. Estado-Ciudadania ap
Convoca mesas de trabajo con los lideres de Realizar mesas de trabajo
Planificar la estrategia de|trémites y OPAs para identificar posibles ) con los Lideres de los|Acta de reunion con las,
2 racionalzacion de tramites de lafacciones - de racionalizacion, asi como 0 MeStre  dellJefe(a) de la Oficina de Relacion ESAtolramites ylu OPAs y lalconclusiones de larevisién | TRD Oficial
entidad incorpora las  necesidades  de  las ) Oficina ~ Asesora  del
! . Equipo de trabajo de la Oficina de Relacion| oy
. ‘ ° laneacion
ciudadanias en la materia, o Gl
N Consolida la version preliminar de la| Verificar que la estrategia
3 Consolidar la estrategia de|estrategia de racionalizacion de tramites|Ultimo trimestre del| Equipo de trabajo de la Oficina de todas de 1RO Oficial
racionalizacion de tramites producto de las mesas de trabajo, paralafio Estado-Ciudadania tramites
someterla a aprobacion. en las mesas de trabajo
- pocién de  1al Presenta la estrateqia d alzacion d Verificar los  tiempos ~de!
4 olcttar, - aprobacion e - lajpresenta fa estialegia de racilonalizacion € yimg - rimestre  del| Jefe(a) de la Oficina de Relacion Estado|reunion del comité ~para| Acta del Comité de Gestion y|
estrategia de racionalizacion de|tramites al Comité Institucional de Gestion y| _ P definir la fecha de lal ~ TRD Oficial
= Desempeio para aprobacien afio Ciudadanias ) Desempefio Institucional
presentacion
Verificar, si se aprueba continga en actividad
; o .
5 . ¢Se aprueba la estrategia? 6, 5 o 56 aprucba continda en actividad 3| N0 APica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
6 Registrar la _estrategia  de|Registra la estrategia en el Sistema Unico| Antes del 31 de enero| Equipo de trabajo de la Oficina de Relacién| Verificar que el apicativo no| Irémnegs Lacionalzacioi sistema Unico de Informacion
racionalizacion de tramites de Informacion de Tramites (SUIT). de cada vigencia. Estado-Ciudadania genere error o, P de Tramites (SUIT).
ublicar la  estrategia de|Pablica en la seccion de transparencia dell \ o a1 do enerol Verificar que la de TRD Oficial
7 portal web la estrategia de racionalizacion de| quede publicada y se puedalde tramites exportada ~ del| Portal web

de
SUIT.

SuIT
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§estedocumento



https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-estado-ciudadanias/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-estado-ciudadanias/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-estado-ciudadanias/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-estado-ciudadanias/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-estado-ciudadanias/indicadores

} Los lideres de tramites y OPAs ejecutan las Actualizacion  del - formato
o Desarollar las acciones e L0 oS 10 e O e e seqin Lideres de los tramites y/u OPAs de i del tramite ylu OPA| TRD oficial
T io n g acciones de racionalizacion |con la mejora efectuada. Correo
estrategia de racionalizacion de tramites.
Correo
l Verifican el avance en el ¢ limiento de la Registro del monitoreo en el
Monitorear la estrategia de| ¥ oo ince en el cumplimiento ) Profesionales designados Oficina Asesora de|Sistema Unico de|Formato  de  monitoreo| TRD Oficial
9 P " estrategia de racionalizacion de tramites y| Segin la programacion N del
racionalizacién de tramites Planeacion T suIT SuUIT
registran sus resultados en el SUIT. (suIm).
N Realiza el seguimiento a la estrategia de| Registro del seguimiento en
10 Reales ec'ieseg?"m'e."“’. e d‘: racionalizacion de Ia vigencia segun losfg oo profesionales designados Oficina de Control|el  Sistema Unico d de TRD Oficial
s i egistra sus| >cd4" A Prog Interno bt del SUIT suIT
resultados en el SUIT (surm).
) . En coordinacion con los lideres de los
Revisar 05 rmites y OPAS| i imites y OPAs, verifican el cumplimiento Acta de reunion con las|
" regisirados en el Sistema Unico 4| ® Y oy ortarios P OREC Ajustes e el formatof "0 <8 eLROR BON 1HTRO Oficia
de Informacion de Tramites Y p integrado en el SUIT nclu P sur
en la estrategia de racionalizacion de! revision
(surm). i
‘ tramites.
o
| Requiere eliminar o modificar Verfica ¥ si requiere eliminar o modificar
12 cRed tramites, continda en actividad 13, si no|No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
o tramites? P L
requiere continga en actividad 16
Aprobacion de los ajustes
| (creacion/eliminacion)  por|Acta de reunion con las|
13 Recibir solcitud de creacion o Recibe solicitud de creacion o eliminacionde| o oL paite del Comité de Gestion|decisiones  del  Comité de| ;o oo
eliminacion de tramites y OPAs | tramites y lo presenta al Comité Institucional e Jefe OREC y Desempefio Institucional  |Gestion ~ y  Desempefio
de Gestion y Desempefio para aprobacion. © Institucional.
Lider que solicita el cambio
I
"o
Verifica y si requiere eliminar o modificar
14 . +Comité apruebasolicitud? | wrémites, continda en actividad 15, si no|No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
requiere continda en actividad 16
;
15 Registrar la estrategia de Registra la estrategia en el Sistema Unico| Antes del 31 de enero| gREC de trabajo de la Ofi de Relaci6 Verificar que el aplicativo n¢ do wamit de tad d‘ \|Sistema Unico de Informacion
racionalizacién de trémites de Informacién de Tramites (SUIT). de cada vigencia. auipo de trabajo de fa Oficina de Relacion|genere error le tramites  exportada - dell o T amites (SUIT).
Estado-Ciudadania SuIT.
. Salvaguarda la informacién y documentos de! Verificar  que  se  dé ) .
Preservar informacion de lal : de istema Unico de
© ®lia apicacion de la estrategia de Profesional asignado o enlace de a o x i
16 estrategia de racionalizacion de| © i Permanentemente °°lde twamites exportada  del|de Tramites (SUIT).
> racionalizacion de tramites en los canales documental lineamientos  de ~ gestion
tramites SuIT. TRD Oficial
oficiales
11. Documentos asociados
Plan anticorrupcion y acciones de participacion en el marco del Dol funconoublic gov.cofwebievs/rconslizscon de ramites it s funconpublic go.coea/estomrmatvenorma oho?i=17008
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG 8 Ley 962 de 2005 !
Como planear el componente de racionalizacion de Tramites Ley 2052 de 2020 e funcnpublic oo gestormormatolnoms L
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5este documentose encuenta impreso o s garantia su vignci



https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/racionalizacion-de-tramites
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/racionalizacion2018
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=140250
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=140250
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/racionalizacion-de-tramites
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/racionalizacion2018
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=140250

