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Diricida a SECRETARIOS DE DESPAQHO, DIRECTORES, ASESORES, ENLACES
9 MIPG DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

Orientaciones sobre la actualizacion de los tramites registrados por la
Asunto Alcaldia de Paipa en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT y
creacion de la Estrategia de Racionalizacion

Reciban un cordial saludo.

A través de circular externa No. 100-002 de 2024 el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP, genera lineamientos para el proceso de Racionalizacion y
estandarizacién de Tramites; insta a los Representantes legales de las entidades de la
Rama ejecutiva del Nivel (..) y territorial a eliminar los cobros No autorizados por la Ley,
que se encuentren asociados a los tramites, a implementar el uso de las tecnologias,
interoperabilidad y desmaterializacion, para mejorar, facilitar, simplificar y optimizar los
tramites inscritos en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT, a reducir
costos, tiempos, documentos, procesos, pasos, prespecialidades, a no exigir
documentos, ni requisitos que no sean estrictamente necesarios, a realizar la
actualizacion y formularios modelos ya estandarizados, eliminar tramites que no sean de
utiidad para la ciudadania, proceder con la estandarizacién de tramites que no se
encuentren actualmente regulados y que tienen que ser ejecutados por entidades del
orden territorial.

Lo anterior, se desarrolla en el marco de la Politica de Racionalizacién de Tramites del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, orientada a simplificar, estandarizar,
eliminar, optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos, para facilitar el
acceso de los ciudadanos a sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

Segun el DAFP, ésta politica se debe implementar de forma articulada con otras politicas
como la de participacion ciudadana en la gestion, dado que la mejor forma de definir
gué tramites se deben mejorar y qué mejoras deben implementarse es a partir del dialogo
con los usuarios y grupos de valor; con la politica de transparencia y acceso a la
informacién en la medida que se mantiene actualizada la informacién de los tramites en
el Sistema Unico de Informacion de Tramites y con la politica de servicio al ciudadano,
por ende, garantizar estandares de excelencia en la prestacion de los tramites, el uso de
lenguaje claro, y la accesibilidad de los canales de atencion, entre otras actividades.
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La Racionalizacion de Tramites esta relacionada con una 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.

A.

TIPOS DE RACIONALIZACION DE TRAMITES:

Racionalizacién 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.

¢, Qué se puede realizar mediante una racionalizaciobn normativa? POR
EJEMPLO:

Eliminar un tramite

Reducir o eliminar pagos
Generar incentivos para pagos
Eliminar pasos

Eliminar requisitos

Eliminar documentos

Ampliar cobertura

Ampliar vigencia

Reducir tiempo

Racionalizacién administrativa: Mejora de los procedimientos internos y de las
condiciones de prestacion del servicio asociados a los tramites y otros
procedimientos administrativos.

¢, Qué se puede realizar mediante una racionalizacion administrativa? Por
Ejemplo:

Optimizacion de procesos internos

Reduccion de pasos

Reduccion del tiempo

Estandarizacion y simplificacion de formularios
Eliminacion de requisitos

Ampliacion de puntos de atencion

Extension de horarios

Racionalizacion _tecnolégica: _Incorporacion de medios electrénicos para
automatizar total o parcialmente tramites y otros procedimientos administrativos,
de modo que los mismos puedan ser realizados en linea por los ciudadanos.
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¢Qué se puede realizar mediante una racionalizacion tecnolégica? Por

Ejemplo:

* Formularios en linea

+ Pagos en linea

* Envio de documentos electrénicos
+ Seguimiento en linea

* Firma electrénica

«  Tramite totalmente en linea

B. PASOS PARA LA RACIONALIZACION

1. PREPARACION

2. RECOPILACION DE INFORMACION GENERAL

3. ANALISIS Y DIAGNOSTICO

4. FORMULACION DE ACCIONES Y REDISENO DEL TRAMITE

5. IMPLEMENTACION Y MONITOREO

6. EVALUACION Y CICLO CONTINUO DE RACIONALIZACION

¢,Coémo formular la estrategia de Racionalizacién de Tramites? Por ejemplo:

Cuarto paso:
a

Primer paso: n Tercer paso:
Identificar y priorizar

Identificar recursos
los tramites y R

necesarios y cronograma.
procedimientos. para la implementacion
de las acciones

Teniendo en cuenta lo anterior, se requiere del compromiso, apoyo y colaboracion de las
sectoriales y/o dependencias (que en dia a dia desarrollan los tramites) para obtener la
informacion necesaria para actualizar, priorizar _los tramites inscritos el el SUIT vy

crear la estrategia de racionalizacion.

La Alcaldia de Paipa, al dia 02 de septiembre de 2024, cuenta con 146 tramites

Inscritos en el SUIT, los cuales deben ser actualizados y/o priorizados a fin de crear
la estrategia de Racionalizacion en el tiempo que nos resta de la vigencia 2024.

Por esta razon, solicitamos a los secretarios de despacho, directores, asesores y enlaces

de MIPG:
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1. Conformar equipos de Trabajo al Interior de las dependencias a fin de revisar
los formatos Integrados (archivo pdf) de cada uno de los tramites que le(s)
corresponde.

2. Documentar los cambios que se deben realizar a los formatos Integrados — a fin
de contar con la informacion necesaria para actualizar los trdmites registrados
en el SUIT (a su cargo), los cambios propuestos deberan quedar consignados en
acta de reunion.

3. Diligenciar el archivo excel denominado estrategia de Racionalizacién (por cada
uno de los tramites), el documento esta compuesto por 2 hojas: criterios de
priorizacion, acciones de racionalizacién que contiene algunos ejemplos.

4. Enviar al Departamento Administrativo de Planeacion Municipal: a) Los Formatos
Integrados de los tramites con sugerencia/andlisis de cambios documentados; b)
Estrategia de Racionalizacion (Archivo Excel con los criterios de priorizacion
diligenciados y acciones de racionalizacion por cada uno de los tramites que les
corresponde).

Nota No.1: Para facilitar el proceso de documentacion de la estrategia de racionalizacion,
se adjunta: A) relacién de tramites registrados en el SUIT con su respectivo responsable
(como aparece en el sistema) con fecha de la Ultima actualizacién; B) 146 Formatos
Integrados en pdf con el numero del Tramite; C) hoja de excel para documentar los
criterios de priorizacion de los tramites y acciones de racionalizacién, lo anterior, a fin de
dar inicio a la estrategia de Racionalizacion.

Nota No.2: En caso de requerir ampliacion de informacion, por favor comunicarse con el
area de desempefio Institucional — Dpto Administrativo de Planeacién, tercer piso edificio
central, asi mismo, si desean formular acciones para la proxima vigencia, por favor
especificarlo en el formato.

Como fecha limite de envio de informacién al correo: planeacion@paipa-boyaca.gov.co,
antes del dia 20 de septiembre de 2024.

Cordialmente;

Emite MARTHA LUCIA RODRIGUEZ VARGAS
Empleo Director(a) Departamento Administrativo de Planeacion, DT y DI

Validacion Nombre Completo / Empleo Vo.Bo. No Archivado en

Rubiela Aragque Marquez R/Lider Desempefio

Proyecto: Institucional

1 190-02-19 Actas — Consejo Territorial de Planeacion

Reviso: Martha Lucia Rodriguez Vargas
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