FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE DES-PC-22
LA ESTRATEGIA DE V3
RACIONALIZACION TRAMITES

1. OBJETO:

Determinar las actividades para la formulacion y seguimiento de la Estrategia de

racionalizacion de tramites de la UAESP en cada vigencia.
2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de la oferta institucional segun las validaciones de los
tramites indicados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
continuando con la formulacion de la estrategia segun las necesidades de la

ciudadania y finaliza con la aprobacion y publicacion del informe de resultados.
3. DEFINICIONES:

Automatizacioén: Es el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion,

para apoyar y optimizar los procesos que soportan los tramites.

Cadena de tramites: A partir de las necesidades identificadas por los ciudadanos se
genera un contacto ciudadano-Estado que se resuelve mediante la ejecucion de
tramites. La relacion que se establece entre estos tramites en funcién de los requisitos
exigidos para su realizacion, los cuales se cumplen a través de otros tramites o
servicios prestados por otras entidades, genera las cadenas de tramites. Esta relacion
puede darse intra e intersectorial, ya sea entre entidades del Estado o con particulares

que desempefian funciones administrativas.

Consulta de acceso a informacién publica: 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 utilizando o no un mecanismo de autenticacion segun sea la

tipologia de la informacién de que se trate.

Dato de operacion: Informacién relacionada con el numero de solicitudes atendidas por

cada tramite, otro procedimiento administrativo -OPA o por cada consulta de acceso a
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informacion publica, resuelta a través de los diferentes canales dispuestos por la
entidad.

Desmaterializacion: Es la disposicion en formato digital o electronico, de documentos
fisicos producto de un tramite, o de certificados, constancias, paz y salvos o carnés,
que se emiten respecto de cualquier situacion de hecho o de derecho de un particular,
los cuales deben cumplir con el Principio de Equivalencia Funcional, previsto en la Ley
527 de 1999.

Estandarizacion de tramites: Proceso que desarrollan las autoridades responsables
de reglamentar o emitir lineamientos sobre tramites modelo para definir los
documentos, requisitos, condiciones, validaciones, formularios unicos y cualquier tipo
de requerimiento necesario para acceder al tramite, los cuales deberan ser de
obligatoria observancia por parte de las entidades responsables de su implementacion,
sin que exista la posibilidad de incluir pasos o requisitos adicionales a los establecidos

por la autoridad responsable de la reglamentacion.

Formulario unico: Es una herramienta para estandarizar tramites, tramites modelo y
reportes, en formato fisico y/o digital, el cual tiene un disefio estructurado unico, consta
de campos que se deben diligenciar cuyo objetivo es recolectar datos para iniciar y/o

ejecutar diferentes procesos por parte de una o mas autoridades.

Guia de Tramites y Servicios Distrital (GT&S): Repositorio Distrital que agrupa los
tramites, servicios, campanas, puntos de atencidon y demas informacion de interés a la

Ciudadania.

Modificaciones estructurales de un tramite: Se entiende que existe modificacion
estructural de un tramite cuando se presente una o varias de las siguientes situaciones:
i) se aumente el tiempo de respuesta al ya sefalado, ii) se aumenten o incluyan nuevos
requisitos o documentos que deban aportar los ciudadanos, usuarios o grupos de
interés, iii) se reduzca la vigencia de los documentos o productos del tramite, o iv) se
presente traslado de competencias a otra entidad que afecten o modifiquen el

procedimiento y las normas vigentes.
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Monitoreo SUIT: Actividad desarrollada por las oficinas de control interno como tercera

linea de defensa en la plataforma SUIT.

Optimizacién: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacion o simplificacion
administrativas que componen las mejoras de optimizacion propuestas por una cadena

de tramites.

Otro procedimiento administrativo (OPA): Conjunto de requisitos, pasos o acciones
dentro de un proceso misional, que determina una entidad u organismo de la
administracidn publica o particular que ejerce funciones administrativas, para permitir el
acceso gratuito de los ciudadanos, usuarios 0 grupos de interés a los beneficios
derivados de programas o estrategias cuya creacion, adopcion e implementacion es

potestativa de la entidad.

Racionalizacién: Se entendera la racionalizacién de tramites como el proceso juridico,
administrativo y tecnolégico que permita reducir estos, con el menor esfuerzo y costo
para el usuario, a través de estrategias efectivas de simplificacion, estandarizacion,
eliminacion, automatizacion, adecuacion normativa, interoperabilidad de informacion
publica y procedimientos administrativos orientados a facilitar la accion del ciudadano
frente al Estado, y la eliminacion de regulaciones innecesarias y de obstaculos
administrativos a los empresarios e inversionistas, apuntando a mejorar |la

competitividad del pais.

Regulacién: Intervencién gubernamental por medio de una politica publica (puede ser
una norma, ley, control de precios), con el fin de garantizar los fines y recursos
Estatales y el funcionamiento eficiente de los mercados, generar certeza juridica,
garantizar derechos de propiedad, evitar dafios inminentes o bien atenuar o eliminar
danos existentes a la salud o bienestar de la poblacion, al medio ambiente, a los

recursos naturales o a la economia, entre otros.

Reporte: Obligaciéon creada o facultada por la ley para presentar datos, informacion o
documentos por parte de un particular, entidad publica o particular que cumple funcion

publica, ante las autoridades, para efecto de consolidacion, analisis estadistico,
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monitoreo, seguimiento, evaluacién, inspeccion, vigilancia o control por parte de la

autoridad receptora de la informacién.

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la ejecucion del

tramite.

Seguimiento SUIT: Actividad desarrollada por las oficinas de planeacién como

segunda linea de defensa en la plataforma SUIT.

Simplificacion o racionalizacion de tramites: es la implementaciéon de acciones
normativas, administrativas y tecnolégicas orientadas a simplificar, estandarizar,
eliminar u optimizar los tramites existentes, reduciendo costos de transaccion entre los

particulares y el Estado.

Sistema Unico de Informacion de Tramites -SUIT: Es el 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 unica fuente valida
de informacién exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés. Asi
mismo, es la herramienta que facilita la implementacion de la politica de simplificacién,
racionalizacion y estandarizacion de tramites establecida en las normas antitramites

vigentes.

Tramite: 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 obligacién prevista o autorizada por la ley.

Tramite Modelo: Es un tramite cuya estandarizacion esta a cargo de una autoridad
administrativa del orden nacional, el cual debe ser implementado por diferentes
autoridades administrativas, de conformidad con los lineamientos establecidos en la

definicién de estandarizacién de tramites de la presente resolucion.
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4, NORMATIVA:

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE DES-PC-22

LA ESTRATEGIA DE V3

RACIONALIZACION TRAMITES

TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO

DESCRIPCION

La Constitucion Politica de Colombia
(1991) (articulos 83, 84, 209, 333)

Con el fin de facilitar las relaciones de los
ciudadanos con la administracion publica,
potencia los principios de eficiencia, buena
fe, celeridad, economia, confianza, ética y
transparencia, mediante la simplificacion de
los tramites que las personas juridicas vy
naturales deben hacer ante diferentes

instituciones.

Ley 962 del 8 de julio de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos vy
entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan

servicios publicos.

Decreto Ley 019 del 10 de enero del

2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos vy
tramites innecesarios existentes en la

Administracion Publica.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan

otras disposiciones.

Decreto Ley 2106 del 22 de | Por el cual se dictan normas para simplificar,
noviembre del 2019 suprimir 'y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la

administracion publica.
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NUMERO

DESCRIPCION

Ley 2052 del 25 de agosto de 2020

Por medio de la cual se establecen
disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los
particulares que cumplan funciones publicas
y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1499 del 11 de septiembre del
2017

Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Resolucion 455 del 24 de agosto del
2021

Por la cual se establecen lineamientos
generales para la autorizacion de tramites
creados por la ley, la modificaciéon de los
tramites existentes, el seguimiento a la
politica de simplificacion, racionalizacion y
estandarizacion de tramites y se reglamenta
el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020.

Fuente: Normograma UAESP

5. LINEAMIENTOS DE OPERACION:

Validacion de tramites: A la fecha la UAESP ya tiene identificados los tramites de los

tres procesos misionales: en el GIRS para RBL con los cinco operadores de aseo

contratos en el 2018. Para Disposicion Final y Aprovechamiento se identifican como

reportes, alumbrado con el convenio de Enel Codensa y servicios funerarios con el

operador vigente. Si se realiza cambios de la oferta institucional por nuevas

obligaciones contractuales con los nuevos operadores, se debe remitir la informacién al

DAFP para validacion.
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE DES-PC-22
LA ESTRATEGIA DE V3
RACIONALIZACION TRAMITES

Modificacién de tramites: Segun la definicidn establecida en la Resolucion 455 del
2021, Capitulo 1 Definiciones: Modificaciones estructurales de un tramite. Se entiende
que existe modificacién estructural de un tramite cuando se aumente el tiempo de
respuesta al ya sefialado, ii) se aumenten o incluyan nuevos requisitos o documentos
que deban aportar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés, iii) se reduzca la
vigencia de los documentos o productos del tramite, o iv) se presente traslado de
competencias a otra entidad que afecten o modifiquen el procedimiento y las normas
vigentes. Si se realizan este tipo de cambios en la creacion o identificacion de posibles
tramites se debe seguir el procedimiento establecido por el DAFP, segun lo establecido

en la Resolucion 455 del 2021, Capitulo 2, Procedimientos.

Los cambios de los tramites y servicios se deben actualizar en los portales nacional

Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT https://tramites1.suit.gov.co/suit-

web/login.html y distrital en la Guia de Tramites y Servicios - GT&S

https://bogota.qov.co/usuarioportalweb/login.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

TABLA 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Identificar la oferta N
L Gestor politica o | DES-FM-46
institucional . .
_ . profesional Inventario
Realiza verificacion de la . o
S Comunicados responsable de tramites
oferta  institucional 'y N o o
. emitidos por el Oficina Asesora y servicios
valida con los procesos »
o Departamento de Planeacion UAESP
1 | misionales la
o o Administrativo de Profesional DES-FM-48
actualizacion de servicios . .
. . la Funcion delegado por Flujo del
ofrecidos por la entidad o _ _ .
Publica Subdirectores de | ciclo de vida
en el marco de su .
o _ Procesos de tramites
misionalidad y o o
_ o misionales y servicios
estrategias priorizadas.
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DES-PC-22

LA ESTRATEGIA DE V3
RACIONALIZACION TRAMITES
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Determina el flujo de ciclo
de vida del tramite desde
su registro, tratamiento
hasta su solucion hacia el
ciudadano para identificar
las  necesidades de
sistematizacion.
Realizar la consulta
ciudadana
Realiza la consulta
ciudadana anual para
identificar las debilidades,
percepcion y Gestor politica o
conocimiento de la oferta profesional Informe de
2 |institucional que tiene la Cljonsulta responsable consulta
entidad hacia la cludadana Oficina Asesora ciudadana
ciudadania identificando de Planeacion
por tramite o servicio los
tiempos de respuesta, la
dificultad para realizar
ante la entidad, con mas
costos, los engorroso.
Formular la estrategia Gestor politica o | GDO-FM-09
Formula anualmente la profesional Acta de
estrategia de responsable de la reunion
3 | racionalizacién segun los Oficina Asesora | GDO-FM-12
lineamientos establecidos de Planeacion Lista de
por la Funcion Publica, Profesional Asistencia
en la politica de MIPG delegado por DES-FM-47
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Simplificacion y Subdirectores de | Priorizacion
racionalizacion de Procesos de
tramites. misionales racionalizaci
on
Registrar la plataforma N
Gestor politicao | Reporte de
SUIT
profesional registro de
Desde el usuario
4 o . Plataforma SUIT responsable estrategia
administrador (jefe OAP) o
. _ Oficina Asesora generado
realiza el registro de la -
) de Planeacion por el SUIT
estrategia en el SUIT.
Realizar seguimiento y
monitoreo
Realiza el seguimiento Reporte de
por parte de la Oficina Gestor politica 0 | seguimiento
Asesora de Planeacién a profesional de
la estrategia los primeros responsable de la | estrategia
10 dias del siguiente Oficina generado
periodo cada cuatro Asesora de por el SUIT
5 Plataforma SUIT
meses. Planeacion Reporte de
Realiza el monitoreo por Profesional monitoreo
parte de la Oficina de delegado de
Control interno a la Oficina de estrategia
estrategia los primeros Control interno generado
15 dias del siguiente por el SUIT
periodo cada cuatro
meses.
Elaborar el informe de Gestor politica o | DES-FM-49
6 | implementacion de la profesional Informe
estrategia de responsable de la | estrategia
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
racionalizacién Oficina Asesora | de tramites
Revisa la informacion del de Planeacion. y servicios
reporte y sus evidencias
y elabora el informe de
implementacion de la
estrategia anual
indicando las lecciones
aprendidas y buenas
practicas.
Solicitar la publicacién Correo o
Comunicaci
del Informe Electrénico
on oficial
Solicita la publicaciéon del DES-PT-01
interna de
Informe de | Protocolo parala | Gestor politica o o
. _ L . solicitud de
implementacion de la| publicacion de profesional L
_ . . publicacion
7 | estrategia. informacion en el responsable o
en pagina
botdn de Oficina Asesora
web — Boton
transparencia y de Planeacion g
e
acceso a la
. . Transparen
informacion _
cia
publica
Fuente: UAESP
7. CONTROL DE CAMBIOS:
TABLA 3 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion de la modificacion
Creacién del procedimiento para la formulacion vy
01 09/12/2024 seguimiento de la estrategia de racionalizacion de
tramites.

DES-FM-16
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Version Fecha Descripcion de la modificaciéon
Se incorpora la identificacion de flujo de tramites y
02 15/04/2025 o
servicios.
03 Se incorpora el formato de Informe estrategia de tramites y
01/10/2025 o
servicios.

Fuente: UAESP

8. AUTORIZACIONES:

TABLA 4 AUTORIZACIONES
NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Contratista — Oficina
Kelly Johanna Avila Ravelo Asesora de Planeacion @%‘ﬁ
Reviso6 Profesional Universitario
Luz Mary Palacios Castillo Oficina Asesora de iz Hod Pl ¢
Planeacion
Aprobo Marcela Toro Pascagaza Jefe Oficina Asesora de mm‘ T
Planeacion a loro
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