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. Version:
ﬁ Procedimiento:
Funcién Publica Racionalizacion de tramites Fecha Actualizacién: 7/23/2025
- P lado: Fortalecimiento Estado
roceso asociado: Ciudadanias
P Ejecutar la Politica de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites en el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, mediante el desarrollo de actividades orientadas a definir acciones de
1. Objetivo: S, . " R P L " i . P
racionalizacion, revisar y ajustar la oferta institucional de tramites y otros procedimientos administrativos, con el fin de facilitar el acceso de las ciudadanias al Departamento.
) Inicia con la i ion de y continta con la definicion, i i0 i y dela de y finaliza con la revisién y ajuste de la oferta
2. Alcance: - P P,
institucional de tramites y procedimientos.
\Jefe(a) de la Oficina de Relacion Estado Ciudadanias
Equipo de trabajo de la Oficina de Relacion Estado-Ciudadania
Directores y equipo de trabajo de las Direcciones Técnicas
3. Lider Director ( a ) General 4. Responsable Grupo de Gestion Meritocratica

Equipo de trabajo de la Oficina Asesora de Planeacion

Equipo de trabajo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno

Consulta de acceso a
informacién publica

alacual

tramites u otros procedimientos

de los sujetos

puede acceder la ciudadania de manera digital, inmediata y gratuita para el ejercicio de
un derecho, una actividad u obligacién, que puede ser accedida utilizando o no un
mecanismo de autenticacion segun sea la tipologia de la informacion de que se trate.

Racionalizacion de
tramites

Informacion contenida en bases de datos o repositorios digitales relacionadas a

itacién de acciones

orientadas a simplificar,

y
estandarizar, eliminar u optimizar los tramites existentes, reduciendo costos de transaccion entre

los particulares y el Estado.

Dato de operacion

Otro procedimiento
administrativo (OPA

Informacién relacionada con el niumero de solicitudes atendidas por cada tramite, otro
procedimiento administrativo -OPA o por cada consulta de acceso a informacion
publica, resuelta a través de los diferentes canales dispuestos por la entidad.

Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional, que

una entidad u

dela

0 grupos de interés a los

publica o particular que ejerce
funciones administrativas, para permitir el acceso gratuito de los ciudadanos, usuarios

Sistema Unico de
Informacion de
Tramites -SUIT

Tramite

de o

cuya

creacion, adopcion e implementacion es potestativa de la entidad.

coordinandose de manera efectiva con la Oficina Asesora de Planeacion y las Di
4. La Oficina de Relacion Estado Ciudadanias tendra a su cargo el usuario administrador en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT).

3. La Oficina de Relacion Estado Ciudadanias (OREC) sera responsable de liderar la implementacion de la politica de si

Instrumento de acceso a la informacion de los tramites, otros procedimientos administrativos del
Estado y consultas de acceso a informacion publica asociadas a tramites, y tnica fuente valida de
informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés. Asi mismo, es la

herramienta que facilita la
izacion de tramites

de la politica de sir
en las normas antif

'y

Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados 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 cumple funciones publicas o
administrativas, para hacer efectivo un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una

obligacion prevista o autorizada por la ley.

Técnicas,

asus ias y

6. Politicas de Operacion

1. Todos los tramites y procedimientos seran revisados periédicamente para identificar oportunidades de simplificacion y eliminacion de pasos innecesarios, garantizando asi procesos mas agiles y eficientes para las ciudadanias.
2. La oferta institucional de trémites debera estar claramente publicada, actualizada y accesible para todas las ciudadanias, asegurando que la informacion sea comprensible y facilite el acceso efectivo a los servicios del Departamento.

de tramites en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
para asegurar una gestion articulada y eficiente del proceso.

vigentes.

[

7. Riesgos

[

8. Indicadores

5. Los responsables de los tramites y las OPAs (Otros procedimientos administrativos) deberan contar con un usuario en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) para efectuar el registro de los datos de operacion y la actualizacion d

i6n
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i este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (intranet).

No. | Insatisfac: de los grupos de valor o sanciones de https:/ fur lica.gov.co/web/intranet| No.33 Quejas y reclamos que prosperan a favor del fortalec o id
16 _|entes de control debido al i imi de los _— - ciudadano - Calidad del Servicio
;‘80 " |Reclamos de los grupos de valor debido al deterioro en " "2:/2u uncioneubliaton coluehtancy
9. Descripcién del procedimiento
Convenciones:
Actividad "Actividad de control Decisio At alela & Iformacio o o Fin
‘ No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Registrolformato | Sistema de Informacion
Tnicio N N "
Identificar los lineamientos La Oficina de Relacién Estado
" ” : - Mesa de trabajo con la .
al Di o Ci analiza y verifica la Direccién de Participacion. /Acta de reunién con la
1 sobre la Politica de normativa y directrices técnicas Una semana OREC pacion, definicion de lineamientos TRD
" ) N L ‘Transparencia y Servicio al .
simplificacion, racionalizacion y |para el cumplimiento de la aplicables
. P v Ciudadano
estandarizacion de Tramites politica.
La Oficina de Relacién Estado OREC
Ciudadanias convoca mesas Lideres de los tramites y/u
planificar la Estrategia d d(? (r_abajo con los Iide_res d‘e OPAs Mesas de trabajo con los
) R:g!rler\z:c;nr?i:grl?a'ni(es R S OPASs para identificar Tres meses Oficina Asesora de Lideres de los tramites y/u Acta de reunién con las RO
posibles acciones de Planeacion OPAs y la Oficina Asesora de |conclusiones de Ia revision
la entidad racionalizacion. Ademas, Planeacion
incorpora las necesidades de
las ciudadanias en la materia.
La Oficina de Relacion Estado
Ciudadanias consolida la
version preliminar de la /Aprobacién de la estrategia de
3 Consolidar la 'Estrategia Qe Es(ra(‘eg\_a de Racionalizacién Una semana OREC rac\ona_l\gac\c’m de l'rémiles en |Actadel C_om\(é _de (_ses(ién Y ltrD
Racionalizacion de Tramites de Tramites producto de las el Comité de Gestion y Desempefio Institucional
mesas de trabajo, para Desempefio Institucional
someterla a aprobacion.
Una vez aprobada la Estrategia,
la Oficina de Relacién Estado
A Registrar la Estrategia de Ciudadantas la registra en el Un dia oREC Sistema Unico de Informacién  |Estrategia de racionalizacion TRD
Racionalizacion de Tramites | Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT). de tramites exportada del SUIT.
de Tramites (SUIT).
El web local de la Oficina de
Relacién Estado Ciudadanias
eubi Ia Estrategia d publica en la seccion de
ublicar la Estrategia de Transparencia de la pagina web Estrategi 5
A P o ik £ gia de racionalizacion
5 r&ac\onahzac\on de Tramites de |5 Estrategia de Racionalizacion Un dia OREC Publicacién en la pagina web de trémites exportada del SUIT. TRD
la vigencia de Tramites aprobada antes del
31 de enero de cada vigencia.
Los lideres de Irémiles y OPAs Lideres de los tramites y/u
Desarrollar las acciones de ejef:utalr’ Ias_ gct':jlo?ei o [ Segun la OPAs Implementacion de las Actualizacién del formato
6 racionalizacion e e o rgamacién Oficina de Tecnologlas acgiones de racionalizacion integrado del tramite y/u OPA  |TRD
Estratreg\_a de Racionalizacién progi de la Informacion y las con la mejora efectuada.
\ de Tramites. Comunicaciones
l La Oficina Asesora de
Planeacion verifica el avance en R el .
" i i istro del monitoreo en el "
Monitorear la de el cumplimiento de la Estrate Oficina Asesora de egstro ¢ -, |Formato de monitoreo
T Racionalizacion de Tramites de Racionalizacion de Tramites Una semana |5 cacién Sistema Unico de Informacion exportado del SUIT TRD
y registra sus resultados en el de Tramites (SUIT).
SUIT.
l La Oficina de Control Interno
realizara el seguimiento a la
Realizar el seguimiento a la Estrategia de Racionalizacion Registro del seguimiento en el L
M de la vigencia segun los s i Formato de seguimiento
8 Estrategia de Racionalizacion & Ige gty Una semana Oficina de Control Interno | Sistema Unico de Informacion exportado del SUIT TRD
de Tramites pardmetros establecidos y de Tramites (SUIT). P
registrara sus resultados en el
SuIT




Revisar los tramites y OPAs
registrados en el Sistema Unico
de Informacion de Tramites
(surm).

Los lideres de los tramites y
OPAs, en coordinacién con la
Oficina de Relacion Estado-
Ciudadanias (OREC), revisan el
cumplimiento de los
lineamientos y criterios
establecidos por la Politica de
Racionalizacién de Tramites.

Un mes

OREC

Lideres de los tramites y/u
OPAs

Direccion de
Participacion,

' Transparencia y Servicio
al Ciudadano

/Ajustes en el formato integrado
en el SUIT

/Acta de reunion con las
conclusiones producto de la
revision

TRD

Crear y/o eliminar tramites y
OPAs

Ellider del tramite y/Ju OPA
evalta y remite la justificacion
de creacion o eliminacién a la
Oficina de Relacion Estado
Ciudadanias, que somete la
solicitud a aprobacion del
Comité de Gestion y

Un mes

OREC

Lideres de los tramites y/u
OPAs

Comité de Gestion y
Desempefio Institucional

/Aprobacion de los ajustes
(creacidn/eliminacion) por parte
del Comité de Gestion y
Desempeio Institucional
/Ajustes registrados en el
Sistema Unico de Informacion

de Tramites (SUIT).

Acta de reunion con las
decisiones del Comité de
Gestion y Desempefio
Institucional.

TRD

interno

10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados

Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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