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Politica de racionalizacion v automati
de tramites

Politica orientada a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizary :
automatizar tramites y :
procedimientos administrativos,
para facilitar el acceso de los
ciudadanos a sus derechos y el

cumplimiento de sus obligy?'ones.




Fases de la politica de racionalizacion

Presenciales
e Guia del usuario
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; Queé es racionalizar?

Serie de 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.

SIMPLIFICACION
DE TRAMITES

&

’_—_—__———__—_\

N e e e e e e e e e e

Fuente: Funcion Publica.



Racionalizacion normativa

Ajuste o modificacion de instrumentos normativos: Instrucciones, Resoluciones,
Circulares, Decretos, Leyes, para simplificar o racionalizar tramites y facilitar la
interaccion del ciudadano con el Estado.

. : . Eliminar un tramite
éQué se puede realizar

mediante una . Reducir o eliminar pagos

racionalizacion normativa®? : :
| Generar incentivos para pagos

l . Eliminar pasos
. Eliminar requisitos

. Eliminar documentos

VNN

VNV NV VNV NV
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Racionalizacion administrativa

Mejora de los procedimientos internos y de las condiciones

de prestacion del servicio asociados a los tramites y otros
procedimientos administrativos

éQué se puede realizar mediante una racionalizacion administrativa?

Optimizacion de procesos internos

Reduccion de pasos

Reduccion del tiempo

Estandarizaciéon y simplificacion de formularios
Eliminacion de requisitos

Ampliacidon de puntos de atencion

Extension de horarios
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Racionalizacion tecnoldgica

/
{ Incorporacion de medios electronicos para automatizar total o parcialmente
|  tramites y otros procedimientos administrativos, de modo que los mismos
{ puedan ser realizados en linea por los ciudadanos

\

éQué se puede realizar mediante una racionalizacion tecnoldgica?

Formularios en linea

Pagos en linea

Envio de documentos electronicos
Seguimiento en linea

Firma electrdnica

Tramite totalmente en linea

- FUNCION PUBLICA -



/

ll. Pasos para la
racionalizacion de

tramites
/




P

asos paralaracionalizacion

1. PREPARACION

6. EVALUACION Y CICLO

CONTINUO DE
RACIONALIZACION

Gestion del
r Cambio

2. RECOPILACION DE
INFORMACION GENERAL

5. IMPLEMENTACION Y
MONITOREO

4. FORMULACION DE
ACCIONES Y REDISENO DEL
TRAMITE

3. ANALISIS Y DIAGNOSTICO
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.

Consiste en planear, analizar y socializar la importancia del enfoque por procesos para el
analisis de tramites y el cumplimiento de la politica de racionalizacion.

Actividades:
0 Compromiso de la Alta Direccién y conformacion del equipo de trabajo para la racionalizacion de
tramites.

O Socializacién y sensibilizacion.

O Concertacion del cronograma de trabajo del ciclo de racionalizacion.

|

00
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2. RECOPILACION DE
INFORMACION

GENERAL

Obtener toda la informacién general que pueda requerirse para entender y analizar los

)L
i

]
1

)

™

tramites y procesos asociados, para posteriormente priorizarlos y enfocarse en las diferentes

oportunidades de racionalizacion e interoperabilidad.

Actividades:

1. Documentacion general de procesos y tramites

—

Consultar el inventario de tramites.

Consultar el mapa de procesos de la entidad.

Recolectar documentacion de respaldo.

Revisar la caracterizacion de usuarios y
necesidades.

Verificar la documentacion recopilada con
actores internos.

|

- FUNCION PUBLICA -



3. ANALISIS Y

DIAGNOSTICO

Consiste en la priorizacion de los tramites identificados, el analisis detallado de Ia
informacion recopilada en el punto anterior para los tramites priorizados, y la elaboracién
del diagndstico de la situacion actual para los tramites priorizados.

Actividades:
Criterios SUIT

1. Priorizacion de tramites

Priorizacion

Otros Criterios

S
B

]
1

L)

=

J

Unico criterio.

Multiples
criterios.
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/7:]
DIAGNOSTICO Herramientas de Priorizacion de Tramites :] C]
1 !

Criterios de priorizacion SUIT Ci : ﬁ

3. ANALISIS Y

l. Criterios de priorizacion en el SUIT

Nacional
Planes de

Departamental
desarrollo o

Municipal

Mapa de Ruta
Si presencial
Politicas Cadena de Tramites
Doing Business
Empresa Consultora - Ingenieria y Direccion de Obras y Montaje— IDOM.
Totalmente linea
Parcialmente linea
Presencial

- FUNCION PUBLICA -

Ciudadania Sistema PQRS
éNumero total de solicitudes realizadas?
Sugerencia a tramites en el portal SUIT
Plan Operativo Institucional

Institucion

Oficina de Atencidn al Ciudadano

Racionalizacion Ya fue racionalizado




Al

3. ANALISIS Y ) e , .
Herramientas de Priorizacion de Tramites :] C]

DIAGNOSTICO

Il. Otros criterios de priorizacion T\

) ==

)7
Otros criterios para priorizar

Tramites que generan mayor valor al usuario

Tramite insignia de la entidad

Tramites de gran impacto para la ciudadania

Tramites con mayor nimero de errores y/o devoluciones

Tramites con mayor tiempo de ciclo

Tramites con mayor frecuencia de solicitud

- FUNCION PUBLICA -

Tramites con mayores costos para el usuario y/o entidad

Tramites relacionados con la implementacién del Acuerdo de Paz

Tramites susceptibles de riesgos de corrupcion

Tramites identificados mediante los diferentes espacios de participacion ciudadana

Tramites identificados en auditorias externas e internas




3. ANALISIS Y

DIAGNOSTICO

Herramientas de Priorizacion de Tramites

II.1 Priorizacidon por un Unico criterio

Criterio: NUmero de errores en el Ultimo afio.

]

Hoja de calculo
de Microsoft Excel

Criterio: Numero de errores en el Ultimo afio.

.. Cuantificacion Porcentaje
# Tramite .
Criterio sobre el total

1 Tramite 1 1 1%
2 Tramite 2 20 18%
3 Tramite 3 5 1%
4 Tramite 4 0 0%
5 Tramite 5 2 2%
6 Tramite 6 0 0%
7 Tramite 7 0 0%
8 Tramite 8 35 31%
9 Tramite 9 10 9%
10 Tramite 10 1 1%
11 Tramite 11 1 1%
12 Tramite 12 3 3%
13 Tramite 13 7 6%
14 Tramite 14 9 8%
15 Tramite 15 18 16%

112 100%

Fuente: Creacién Propia

_ Cuantificacion Porcentaje Porcentaje L.
# Tramite . A Priorizar
Criterio -+| sobre el totc *| Acumulado

8 Tramite 8 35 31% 31% SI
2 Tramite 2 20 18% 49% S
15 Tramite 15 18 16% 65% S
9 Tramite 9 10 9% 74% S
14 Tramite 14 9 8% 82%

13 Tramite 13 7 6% 88%

3 Tramite 3 5 4% 93%

12 Tramite 12 3 3% 96%

5 Tramite 5 2 2% 97%

1 Tramite 1 1 1% 98%

10  |Tramite 10 1 1% 99%

11 Tramite 11 1 1% 100%

4 Tramite 4 0 0% 100%

6 Tramite 6 0 0% 100%

7 Tramite 7 0 0% 100%

112 100%

Fuente: Creacion Propia

N
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3. ANALISIS Y , . o
DIAGNOSTICO Herramientas de Priorizacion de Tramites [: [:

)] =

1.2 Priorizacion por multiples criterios Hoja de cilculo
de Microsoft Excel

:

1 |Tramite 1 2 0 2 5 |Tramite 5 4 10 14 Si
2 |Tramite 2 1 0 1 7 |Tramite 7 3 10 13 Si
3 [Trdmite 3 3 5 8 3 |Tramite 3 3 5 8 Si
4 |Tramite 4 1 0 1 6 |Tramite 6 2 5 7 Si
5 [Trémite 5 4 10 14 » 8 [Tramite 8 2 5 7 si
6 [Trdmite 6 2 5 7 10(Tramite 10 1 5 6
7 |Tramite 7 3 10 13 1 |Tramite 1 2 0 2
8 |Trdmite 8 2 5 7 2 |Tramite 2 1 0 1
9 [Tramite 9 1 0 1 4 [Tramite 4 1 0 1
10|Tramite 10 1 5 6 9 [Tramite 9 1 0 1

Muy mal servicio: 5 De Oa 5 errores:@A

Mal Servicio: 4 De 6 a 10 errores:H

Regular: 3 De 11 errores en adelante:@0

Bueno: 2
Excelente: 1



3. ANALISIS Y

DIAGNOSTICO

2. Analisis detallado del tramite priorizado
2.1 Herramientas para analisis

Herramientas

Formato Integrado del Tramite

Cuestionarios o Entrevistas

Comparacion

Observacion directa y la revision de la
memoria institucional/soporte documental

Matriz de comentarios al proceso/tramite

]

L]
]

7

J

Descripcion

WWW.SUit.gov.co

]

Hoja de calculo
de Microsoft Excel

Del proceso o tramite con otros procesos o marcos de
referencia.

Observacion de la ejecucién del proceso/tramite

]

Hoja de cilculo
de Microsoft Excel

B L
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. 7
3. ANALISIS Y
DIAGNOSTICO [: D
2.2 Documentacion del tramite N v’

X

Diagrama de Bloques Diagrama PEPSU Hoja de calculo
de Microsoft Excel

Anexo B.5 Diagrama de Bloques estandar del procedimiento deun tramite.png
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3. ANALISIS Y

DIAGNOSTICO

3. Diagnostico

250\

. Ubicar diagramas en tablero o proyectarlos

. Formatos de comentarios #

Hoja de cilculo
de Microsoft Excel

. Lluvia de ideas para diligenciar formatos

. Ildentificar valor en las actividades

. Resumen del diagnodstico -

Hoja de calculo
de Microsoft Excel

. Definir causas principales

00
N
B [

J

. Definir problema y elaborar Diagrama Causa — Efecto -

Hoja de cilculo
de Microsoft Excel
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4. FORMULACION DE
ACCIONES Y REDISENO

DEL TRAMITE

N\

0L

u-u

A partir de las causas identificadas, se continta con la identificacion de acciones de
racionalizacion para atacar dichas causas y, por ende, minimizar los efectos negativos de los
problemas y anadir mayor valor al usuario.

Actividades:

Normativa Administrativa Tecnoldgica

- FUNCION PUBLICA -

Interoperabilidad

Racionalizacion

1. Criterios para definicion de acciones
de racionalizacién

7
N\

Otras acciones de mejora

Mejora



4. FORMULACION DE

)

ACCIONES Y REDISENO [j
Ve —_—
DEL TRAMITE T \L
\
 —
)
3 -
2. Listado de acciones Hoja de calculo
de Microsoft Excel
A ) FUNCION PUBLICA TODOS PORUN <<
LISTADO Y PRIORIZACION DE ACCIONES () Funcion pBLIcA !{UEU,‘D’P,?‘}',OSN o
Situacion a L, . ., ) Beneficio para el L. Fecha . . )
. Accion Tipo de accion Recursos necesarios K Prioridad Responsable .. Fechafin | Avance Efectividad Observaciones
mejorar ciudadano inicio
5
o
=z
=]
+
Ejecutar Planear
Prioridad 1 g Prioridad 2 g
Beneficio
Solucionar Posponer
Prioridad 2 @ Prioridad 3
- Dificultad +

3. Registro de la estrategia de racionalizacion




: ]
5. IMPLEMENTACION 7
Y MONITOREO C] [:
! !
=

El listado y priorizacion de acciones de racionalizacion definido en el paso 4 y el registro = =
realizado en el mddulo de racionalizacidon de tramites en el SUIT, constituyen el derrotero para C]
realizar la implementacidon, monitoreo y evaluacion de las acciones de racionalizacion definidas,

segun su plazo de implementacion.

Actividades:

1. Implementacion mediante y monitoreo constante.

- FUNCION PUBLICA -

a partir de resultados de pruebas piloto y actualizacién de informacion en la
Estrategia de Racionalizacion.

en SUIT y documentacion interna.
4. Labores de de las acciones.

5. Monitoreo y seguimiento de manera
, 0 quien haga sus veces.
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6. EVALUACION Y
CICLO CONTINUO DE

RACIONALIZACION

N\

iy -

i

Hacer una evaluacién de las acciones implementadas y realizar nuevos ciclos de racionalizacion.

Actividades:

1. Empleo de indicadores internos del proceso y/o tramite.

- FUNCION PUBLICA -

2. Analizar todo el ciclo de racionalizacion realizado.

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

]

A — Herramientas de mejoramiento de procesos Haja de calculo
de Microsoft Excel

B — Formatos

C — Conceptos

D — Criterios adicionales para la definicion de acciones de racionalizacion

E — Normatividad sobre tramites

Los invitamos a visitar el micrositio web donde podran encontrar la documentacion,
infografia y caja de herramientas de la guia:

http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/pasosracionalizaciontramites
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http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/pasosracionalizaciontramites

Departamento Administrativo de la Funcion Publica
Carrera 6 No 12-62, Bogota, D.C., Colombia
Conmutador: 7395656 Ext. 631

Web: www.funcionpublica.gov.co

Linea gratuita de atencion al usuario: 018000 917770

Bogot4, D.C., Colombia.

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de Lla Funcion Publica
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