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Profesionales Direccion de la DPTSC - Grupo politica de racionalizacion de tramites

1 Objetivo: L D L e £ e B 0 5 0 MU G V2 20 315, AT 2T 35 6 D B 13 (T8 0 G (R 4 B e
requisitos normativos vigentes, de de la politica de e tramites.

2. Alcance: Inicia con a recepcion de la solicitud de concepto por parte de las autoridades piblicas, continuando con el andlisis técico y juridico, finalizando con la comunicacion del concepto final.

3. Lider subdirector (a) 4. Responsable Director (a) de Participacién, Transparencia y Sevicio a la Ciudadania DPTSC

5. Definiciones 1

1.La DPTSC a través de Grupo de
informacién de los tramites aprobados.

de tramites es la

. ; R Se entiende que la parte no estd interesada en continuar con el proceso debido a su inaccién

surm Sistema Unico de Informacion de Tramites D técito

de las cargas procesales necesarias.
Es un sistema de gestion documental utilizado en entidades publicas y privadas, especiaimente en
DPTSC Direcci6n de Participacion Transparencia y Servicio al Ciudadana, direccién técnica misional de Funcién Pablica. ORFEO Colombia, para automatizar y controlar los procesos de radicacion, seguimiento y archivo de
ORFEO sistema de gestion documental Concepto para n‘f’a"“‘?s Para efectos del presente procedimiento, se refiere al concepto emitido por el DAFP mediante el cual
g "“:"’0‘5 ! modificacion| 4 oriza o no la aprobacion de un nuevo tramite o una modificacién estructural
estructural

6. Politicas de Operacion - Requisitos Normativos |

encargada de gestionar la politicas de racionalizacion y simplificacion de trémites, asesorar a las Entidades, administrar el aplicativo denominado Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT y velar por la publicacion de la

impacto regulatorio, acreditar la existencia de recursos presupuestales y administrativos necesarios

para su aplicacion. Para el

2. La DPTSC gestionaré todo tramite que las entidades piblicas y los particulares que ejercen una funcion administrativa expresamente autorizadas por Ia ley debe ser previamente presentado para la

sta funcion el D

le la Funcion Piblica adjuntando la manifestacion del
de la Funcién Publica contaré con el apoyo de los Comités Sectoriales e Intersectoriales creados para tal efecto.
Asimismo, podra establecer mecanismos de participacion ciudadana a fin de que los interesados manifiesten sus observaciones. (Numeral 2 Articulo 1 Ley 962 de 2005, modificado por articulo 39 de Decreto Ley 019 de 2012)

3. La DPTSC coordinara que el Director del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica rinda cuentas al inicio de cada periodo de sesiones ordinaria e informe a las Comisiones Primeras de cada Camara sobre la expedicion de los nuevos tramites que se hayan adoptado.

2106 de 2019)

4. Cuando se necesite reglamentar alguno de los tramites creados o autorizados por la ley, las autoridades seguiran el procedimiento sefialado en el numeral 2 del articulo 10 de la Ley 962 de 2005, modificado por el articulo 39 del Decreto Ley 019 de 2012. El concepto previo y favorable a que se refiere dichal
norma se deberé emitir por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en un término no superior a treinta (30) dias calendario, contados a partir del ingreso de la solicitud en el Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT).Cuando el trémite tenga asociado el cobro de una tasa autorizada por|
Ia ley, para la expedicion del concepto por parte del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica la autoridad debera adjuntar, ademas de los documentos sefialados en la ley, el estudio técnico que desarrolle el sistema y método para establecer la tarifa asociada a dicha tasa.(Articulo 3 de Decreto Ley|

En estos eventos, en caso de encontrarlos razonables y adecuados con la politica de

Nombre.

Emision de conceptos técnicos y juridicos erroneos o incompletos por fallas en la interpretacion
normativa o falta de informacién, afectando la legalidad y racionalizacién de los tramites.

tramites, el

Por definir

5. Las modificaciones estructurales de los tramites inscritos en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUI w) también requerlran de concepto previo y favorable del Depanamenm Administrativo de la Funcion Pablica.
la Funcion Publica autorizar su adopcion e implementacion.

Tiempo promedio de emisién de

conceptos técnicos y juridicos

Por definir

Demora en la emision de conceptos técnicos y juridicos por alta carga de solicitudes o falta de

SINJarticulacion interinstitucional, 1o que afecta Ia oportunidad en la aprobacion de tramites.

Por definir

requisitos normativos

Porcentaje de conceptos emitidos con cumplimiento de

Por definir

Inicio Actividad

Actividad de control

Decision

Actividad paralela

-+

Sistema de Informacion

=

Otro broceso

[

-

Iconografia Actividad

Descripcion de la actividad

Tiempo

Responsable

Control

Registrofformato

Sistema de Informacion

1 Recepcionar y radicar las solicitudes

Através de los canales asignados en|
la Entidad se recibe a través del
Soporte SUIT o el Sistema ORFEO|
del proceso de Gestion Documental,
se radica y se direcciona a la
DPTSC, segun el procedimiento de
correspondencia

2 Recibir la solicitud

3 Asignar la solicitud

4 Verificar la idoneidad y completitud de la documentacion

5 ¢La solicitud esté completa?

La DPTSC recibe la solicitud de
aprobacion de tramites nuevos o
modificaciones estructurales  que’
llega a través del sistema ORFEO!
por el procedimiento
correspondencia (s| llega por otro
canal debe enviarse siempre a
radicado)

El (la) Director (a) técnico misional
asignara la_ solicitud al profesional

para s
estudio segdn estrategia interna

El profesional asignado verificara que
Ia solicitud cuente con la idoneidad y
de los

seglin exigida en la Resolucién 455
de 2021 y documento técnico
"Procedimiento para la creacion o
modificacion estructural de tramites

Opcion 1, que la solicitud s
encuentre incompleta_(continuar en
actividad 4), y Opcién 2, que la
solicitud  se encuentre completa
(continuar en actividad 6)

Cuando llegue Ia solicitud
1dia

o/ 012

1dia

5 dias

Dentro de Ia actividad anterior

Servidor(a) _designado en
Soporte SUIT yio en Gestion
Documental

Verificar que toda  solicitud|
tenga nimero de radicado

Radicado Orfeo

suIT
ORFEO
Yaksa en TRD Oficial

Director (a) técnico (a) de|

C
Senvidor (a) designado

Verificar que la solicitud sea)
para la dependencia

Radicado Orfeo

suIT

ORFEO
Yaksa en TRD Oficial

Director
DPTSC

(a) técnico (a) de)

Verificar distribucion

Radicado Orfeo

ORFEO
Yaksa en TRD Oficial

Profesional _designado grupo|
tramites - DPTSC

Verificar documentacion exigida

Documentos de trabajo

Yaksa en TRD Oficial

Profesional _designado  grupo)
tramites - DPTSC

Verificar documentacion exigida

Documentos de trabajo

Yaksa en TRD Oficial

6 Solicitar ampliaci6n de solicitud por encontrarse incompleta

En caso de no contar con la
documentacion completa o idénea,
se requerira a la entidad solicitante la)
ampliacion de su solicitud en un|
término méximo de 1 mes, conforme;
alo dispuesto en art 17 de Ley 1437,
de 2011, substituido por Art 1 de Ley)
1755 de 2015; y Art 4 de Resolucion
455 de 2021.

Dentro de la actividad anterior

Profesional deslgnado grupo,
tramites - DPT S

Namero de radicado

Comunicacién externa

ORFEO
Yaksa en TRD Oficial

Archivar por desistimiento tacito

En caso de recibir
documentacion  solicitada  en
ampliacion, se procedera a sul
desistimiento  tacito y archivo,
conforme a lo dispuesto en art 17 de;
Ley 1437 de 2011, substituido por Art
1 de Ley 1755 de 2015; y Art 4 de
Resolucion 455 de 2021.

la
la

Dentro de Ia actividad anterior

Profesional deslgnado grupo,
tramites - DPT S

Namero de radicado

Comunicacién externa

ORFEO
Yaksa en TRD Oficial
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Verificar la consistencia y pertinencia de la solicitud del concepto,
revisando los siguientes criterios:
1. Reserva d
2. Procedimiento conforme a la misionalidad de la entidad.
. En asa gl solca 32t
3. Elementos del tramite (misional, solcitado por la ciudadania o grupos| =
de valor, ejercicio de derechos o de o s e e designado icacion de
8 4. Tarifa del tramite y soporte legal 5 0 ” 215 dias 9 grup Documentos de trabajo Yaksa en TRD Oficial
! solicitud de ampliaci6n, se procederd tramites - DPTSC legales
5. Justificacion de la MIR. ;|
A i a realizar el anlisis técnico- juridico
6. Analisis de requisitos del tramite. Pty
7. Analisis de flujograma (tiempo, modo y lugar)
8. Analisis de costos de implementacion.
9. Andlisis de recursos presupuestales y administrativos.
10 ony 6
Si la solicitud y documentos anexos,
cumplen los requerimientos de Ia
poliica de racionalizacién, se
o proyectara concepto d Profesional _designado  grupo|\/,1igar formatos vigentes ORFEO
Proyectar respuesta de fondo a la solicitud o revsion, En onso. contan oe| Dentro de a actvidad anterior |2 SEI0NY SeCK 9 Documentos de trabajo eenon TRD Oficial
proyectara para revision un concepto
de NO aprobacion. El profesional
envia al Coordinador para revision.
Se relzad reisicn del proyecto de
concepto de  aprobacién o Validar técnica, normativa
10 Revisar el borrador de respuesta aprobacion. En caso necesario pudra 2 dias Coordinador(a) de grupo redaccén g Comunicacion externa 8:;‘;[‘ RO Oficial
requerir ajustes al proyecto de -
concepto
Se realizard la firma del concepto de
aprobacion o no aprobacion a la . . . ;
f ; jrector () técnico () de|Numero de radicado, validacion| ORFEO
1 .
Aprobar concepto técnico - juridico solicitud. En caso necesario podra|2 dias sy e i formacion. Comunicacién externa O \TRD Oficial
requerir ajustes al proyecto de
concepto
Comunicar a la entidad la respuesta a solicitud de concepto técnico -| ¢ N0 & la entidad solicitante
juridico. En los casos de concepto favorable, se autoriza para que la|/® "éSPUesta a la - solicitud - del Senvidor(a) del grupo  de|c, tecird ORFEO
12 . A " 5 i 6 i
entidad realice la inscripcion en el Sistema Unico de Informacion de| MNP ‘E”;'“’ n jtiEn Gt S gestién documental orreo electronico Histdrico de envio en Orfeo Yaksa en TRD Oficial
Trémites SUIT. emitida por DAFP
Se realizaré el archivo de la solicitud| | Profesional _designado  grupo) ORFEO
13 Trazabilidad Orf
[Archivar solicitud en el gestor documental 1dia tréamites - DPTSC razabilidad Orfeo Documentos y anexos Yaksa en TRD Oficial

interno

11. Documentos a

ciados

Externo

Ley 962 de 2005 Numeral 2 Articulo 1 Por la cual se
dictan disposiciones sobre rac.onanzacmn de tramites y,
de lo:

procedimientos innecesarios  existentes en  Ia

publica

6 [S—— aubc siszosrsy y y oo
parala creacién o estructural de trémites o entidades del Estado y de los pamculares que ejercen|
funciones publicas o prestan servicios publicos.,
modificado por articulo 39 de Decreto Ley 019 de 201
Decreto 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para
No aplica No aplica simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y| hitos: /v funclonpublic o cofeva/gestomormativefnorma pho=103352

rion
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https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/detalle-publicacion?entryId=42047528
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/gestornormativo/norma.php?i=103352
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=103352
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/detalle-publicacion?entryId=42047528
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17004
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=103352

