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Descripcién

Esta politica tiene como propésito reducir los costos de transaccion en la interaccion de los ciudadanos con el Estado,
a través de la racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites; de modo que los ciudadanos accedan a
sus derechos, cumplan obligaciones y desarrollen actividades comerciales o econdmicas de manera agil y efectiva
frente al Municipio de Villamaria.

Objetivo

Facilitar el acceso de los ciudadanos a servicios administrativos del Municipio de Villamaria reduciendo costos,
tiempos, documentos, procesos y pasos en su interaccion con la entidad.

Alcance

Desarrollar acciones para la mejora en los tramites y procedimientos administrativos, mediante la racionalizacion
orientada a simplificarlos, estandarizarlos, eliminarlos, optimizarlos y automatizarlos, facilitando su acceso a la
comunidad, va dirigida a todas las secretarias de despacho de la alcaldia municipal:

Para la implementacion de esta politica, se deben de considerar los siguientes lineamientos:
Planeacion

Identificacion de tramites

Priorizacion de tramites

Andlisis detallado de los tramites

Formulacion de acciones y Redisefio de tramites

Implementacion y Monitoreo

Evaluacién y ciclo continuo de racionalizacion
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Marco normativo

v La Constitucion Politica de 1991 (arts. 83, 84, 209 y 333), Establece el principio de la buena fe y la no
exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, asi como los principios de la funcién
administrativa, de la actividad economica y de la iniciativa privada.

v Decreto Ley 2150 de 1995 Elimina y simplifica las regulaciones innecesarias, tramites administrativos, y los
requisitos impuestos por la administracion publica.

v Ley 489 de 1998 (articulos 17, 18) Dispone la supresion y simplificacion de tramites como un objetivo
permanente de la administracion publica, y le atribuye al Departamento Administrativo de la Funcién Publica
- DAFP, la responsabilidad de orientar la politica de simplificacion de tramite.

v" Ley 962 de 2005 Facilita las relaciones de los particulares con la administracion piblica, mediante Ia

optimizacion de los tramites y servicios que las personas juridicas y naturales deben hacer ante diferentes

entidades.

Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo.

Decreto Ley 019 de 2012 Establece las normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y

tramites innecesarios existentes en la administracion publica.

v" Resolucion DAFP 1099 de 2017 Por la cual se establecen los procedimientos para autorizacion de tramites
y el seguimiento a la politica de racionalizacion de tramites.

v Decreto Ley 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.
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v Ley 2052 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 pblicas y/o administrativas, en relacion
con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones

Definiciones

e Actividad: Son los trabajos concretos que desarrollan uno o varios empleados en el marco de los
procesos.

« Automatizacion: Es el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion [...], para apoyar y
optimizar los procesos que soportan los tramites.

o Cadena de Valor: Describe una relacion secuencial y logica entre insumos, actividades, productos y
resultados, en la que se aiade valor a lo largo del proceso de transformacion total.

e Calidad: Entendida como el impulso hacia la mejora permanente de la gestion, para satisfacer cabalmente
las necesidades y expectativas de la ciudadania con justicia equidad, objetividad y eficiencia en el uso de
los recursos publicos.

« Direccionamiento Estratégico: Ejercicio emprendido por el equipo directivo de una entidad, en el que, a
partir del propdsito fundamental de la misma, las necesidades de sus grupos de valor, las prioridades de
los planes de desarrollo (nacionales y territoriales) y su marco normativo, define los grandes desafios y
metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo.

« Eficacia: La eficacia como principio supone que la organizacion y la funcién administrativa deben estar
disefiadas y concebidas para garantizar la obtencion de los objetivos, fines y metas propuestos y
asignados por el propio ordenamiento juridico.

« Eficiencia: Obtencion de los mejores resultados con el mayor ahorro de costos o el uso racional de los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

« Eliminacion: Implica la supresion de todos aquellos tramites, requisitos, documento y pasos que cuestan
tiempo y energia a la gente, y son initiles para el Estado y engorrosos para el ciudadano.

o Estructura: Distribucion interna de las diferentes dependencias de la entidad con las funciones y
competencias requeridas para cumplir con su proposito fundamental, de una manera sistémica, esto es
que a la vez que se permita entender el rol que cada una de las areas desempefa, se identifiquen las
interrelaciones y conexiones que se producen entre ellas.

o Estandarizacién de tramites Es el proceso de unificar informacion relacionada con Los tramites
equivalentes que puede realizar un usuario ante diferentes instituciones.

 Optimizacion: Bisqueda de mejorar la satisfaccion de los usuarios y lograr disminuir los tiempos de
procesos o tramites que maneja actualmente la entidad, mediante iniciativas o actividades; la actualizacion
de las comunicaciones; las relaciones entre entidades; las consultas entre dependencias o areas de la
entidad; entre ofras.

o Procesos: Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la consecucion de un
resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad.
 Procedimientos: Permiten precisar la forma de hacer algo; incluyen el qué, el como y a quién corresponde
el desarrollo de la tarea e involucran los elementos técnicos para emplear, las condiciones requeridas, los

alcances y limitaciones fijadas, el nimero y caracteristicas del personal que interviene, entre otros.

e« Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado dentro de un procedimiento
administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una institucion de la administracion
publica, o particular que ejerce funciones administrativas, para hacer efectivo un derecho o cumplir con
una obligacion prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado es un producto o servicio.
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* Racionalizacién: Simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion de los
tramites y procedimientos administrativos en las instituciones para que sean mas eficientes, directos y
oportunos, mejorando la participacion ciudadana.

» Simplificacién: Aplicacién de estrategias efectivas en los tramites, para que éstos sean simples,
eficientes, directos y oportuno, comprendida por actividades que pretenden reducir costos operativos en
la entidad; costos para el usuario.

Lineamientos generales

Para la implementacién de esta politica, se deben de considerar los siguientes lineamientos:
LINEAS DE ACCION:
< Planeacion: Mediante la mesa Técnica de MIPG de la politica de Racionalizacion de Tramites el grupo
interdisciplinario de funcionarios tanto lideres como gestores deben realizar al iniciar cada vigencia la
planeacion para la creacion y la implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramites de la
Alcaldia, a partir de la definicion del cronograma de actividades.

< |dentificacion de tramites: Los integrantes de la Mesa Técnica de MIPG de la politica de
Racionalizacion de Tramites deben desarrollar una estrategia que permita identificar los tramites a
implementar con base en los procedimientos administrativos de la Alcaldia y su documentacion
asociada. Para este fin se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

 Verificacion del mapa de procesos y procedimientos, a fin de definir si es necesario, crear, modificar o
eliminar el tramite de conformidad con el contexto social, politico y legal.

e Revision del inventario actual de tramites registrado en el Sistema Unico de Informacion de Tramites
(SUIT) para verificar su aplicabilidad. Revision del citado inventario para verificar si falta registrar
tramites, procedimientos administrativos o consultas en el SUIT. (ver anexo)

 Constatacion de la documentacion e informacion recopilada con los actores responsables para
garantizar su veracidad y actualizacion constante.

* Inventario de procesos por utilizar, basado en el que proporciona con anterioridad el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

< Priorizacion de tramites: Clasificar y jerarquizar, de manera sistematica, los tramites del inventario. Se
clasifican los tramites con un orden légico que aporte a la toma de decisiones y a la definicion de acciones
para el analisis y la racionalizacion de ellos.

Para lo cual se deben realizar las siguientes actividades:

1. Definicion de criterios de priorizacion de tramites, teniendo como referente los definidos en el SUIT u otros criterios
de priorizacion

FACTORES INTERNOS - Complejidad: Nimero de pasos, requisitos o documentos para la realizacion del tramite. -
Costo: Cantidad de recursos invertidos para la ejecucion del tramite. - Tiempo: Duracion entre la solicitud y la
finalizacion del tramite.
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FACTORES EXTERNOS - Pago: Cobro al usuario. - PQR: Analisis de quejas, peticiones o reclamos en relacion con
la ejecucion del tramite. - Auditorias: Hallazgos segun los resultados de auditorias. - Impacto a la comunidad:

Datos del tramite DAF
W Tipo | Numero Nombre | Estado
Tipo formaio integrado: Modeio Unico— | Indusitn de persanas en |3 base de datos del sistems de
1 lisjaModeto tnico - bjo L1 ian § dasilicacion e patencialss benefariosde _inscrita
Tipo formato integrado: Modeio Unico - I Encuesta del siscema de identificacion y dasificacion de
2 |1sjamodelo Unico - Hijo i 12258{potendates bensficiarios de programss socales - SISBEN
s Tipo formato integrado: Modelo Unico - i Actusizacion ivormacon #a la base de dates del sitema de
Hijokadelo Unico — Hijo | t ificacion y dasificacdn de potenciaies . de
1 Tipo fermato integrada: Modelo Unico ~ | Retiro Oe personas de fa base de datos del sistema de
4 lijomodeio Unico - Mo 131 ydasi oe i Inscrte
Tipo format o integrado: Modeto Unico = Retiro de un hogar de la base de datos del sistema de i
5 |isjomodeio Unico - Hija 1 ficacdn y dasificacion do p 2 inscrita |
" |ipo formato integrado; Modelo Unico - T
& |siomodelo Unico - Hijo 24076 Concapte de uso del sutlo inscrite
Tipo formato integrado: Mantilia Unico -
7 |iartantitia Unico - Hio 26077 Certificada de extratficadon socecondrica mscrite
Tipo formato integrado: Plantilia Unico - i
B lisiaptantits (i - o 24193/impuesto predial unfimda [tnserito
[ [ Tipo formato integrado: Plantilia Unito |
9 lejoptantilis Unico - Hio 24196|Exencion del impuesto predial unificado inserite
7o formato integrado: Plantiia Unico - .
10 |1joptansiia Unico - Hio 24307|impuesto de especticulos pabiicos inscrito
Tipo formato integrade. Plantilia Unico impuesto de industria v comerdo ¥ su complementario ae i
| 12 Jisiomtantiia Unico - 26213{avisos ¥ 1ableros. inserto
Tipo formato integrado: Modeto Unico -
s HjoModeio Unica — Hijo 744 ' de 05 humangs Inscrite
Tipa formato Infegrado. Mantilia Unico Canmiacidn del registro de cont: del impuesto de
b FejoPlantills Unico - Hijo 24389 industria y comencic g it
Tipo fermats integrado. Plantilia Unico -
u HijoMantilia Unico - Hijo 24515/ de nomenck linscrro
15 |90 farmato integrado: Mantta Unico - I
HejoPlantilla Unico - Hijo 24584 Contribucion por valorzackn |inscrito
Tipo formato integrado: Modelo Unico -
16 |i4joModelo Unico - Hijo de los planos de. horizontal inscrit
Tipo formato integrado. Modeio Unico - |
d HijoModelo Unico -~ Hijo 28793 |Lenca whanistca |Inscrite
Tipo lormato integrado. Modelo Unico - Ltencia de ocupackon del espacio pubiico para |4 localzaddn |
18 | 1jomodeto Gnico - Hio 2396|de equipamiento |inserita
Tipo formaio intagrado: Modaio Unico — i
12 lijoModeio Unico - Ko 28401 |ligencia de intervencion del espacio pitiio [incrite
Tipa formato integrada: Modefo Unica B
0 HjoModelo Unico - Hijo 2840b|Loncepto de norma urbanistica inscrito
Tipo formato integrado: Plantilia Unico - |
u +joPtantitia Unico - Hijo Exencion del impuesto de espectarulos piblicos £n creacién
[ riso formato integrado: Modeio Unico - i o -
22 |, oModein Gnico - Hijo 24079|Autorizacién para el movimienio ge tierras. [inscrit
Tipo formato integrado: Plantilia Unico
23 |y jomantiia Onico - o 24230|Registro de is pulicidad exteriar visual Inscrita
Tipt formate integrado: Modeio Unico - Renovacion thel recHNOCHTHENS CEPOr ive @ dubes deportives.
24 HijoModdio Unico — Hije 74236|dubes promotores ¥ clubes pertaneciantes a entidades no Inscritn
Tipo formato integrado: Modeio Unico ~
% HijoModeto Unico - Hijo 24 380)inscripcion de la propiedad honzontal Inscrite
" [1ipo formata integrado: Modeio Unico - )
b HijoModelo Unico - Hijo 253410{Permiso de captacion da recursos inserita
Tipo formaio integrada: Plantilia Onien Fachdates 3¢ pago para los deudores de chligaciones no |
27 LsjoMantilia Unico - Hio 24474 tributaries B i {inserito
T'po farmato integrado. Modelo Unico Permiso cara demostiacnes publicas de polora, articulos | o
o HijoMadelo Unico - Hijo 24741 |pirotecnicos o fuegos ariiioales inscrita
Tipo formato integrado. Modaio Uinico - Reconocimiento deportiva a clubes deportve, cubes.
0 Unico - Hijo | 24742 |promotares y dubes pertunecientes 2 enudades no deporiivas | insrto
% Tipo lormaie intigrado: Modain Unico— | [
HijoModein Unico - Hijo 24745 Ajuste de cotas y dreas Inscrita
Tipo formato Integrado. Modeio Unico -
3 s Umico - Hijo 24747|Copia cerrificada de planos linserita
32 Tipn formato integrado, Modeln Unicn — Permiso para esnen acutos piiblicos de las artes escénicas en
7 |Hintodeis tnico - Hijo g habilitados [inserito
I 33 | 119 formato incegrado: Modaio tnico - o parzlas :
HijeModelo liniko - Hijo | 25508|de especiiaculos publicos de las artes excénicas (inscrit
Tipo formato integrado’ Plantilia Unico Incomomaon y entrega de fas dreas de cesion & favor del |
38 |y, jopantdia Gnio - Hio 25516|municipic linscrito
‘_3; hmimmato)nnu‘ado: Madelo Unico - IRadicacion de documentos para adelantar scthidades de i
HijoMadeio Unica — Hije 18322 on y ion de i i a vivienda | inscrito
Tipo formato integrade: Modeio Unico -~ |
3 HijoMode!a Unico ~ Hijo i 2E326]5obretasa municipal o distrital a 1a gasolina motor Linscrilo
£ Tipo formato integrado: Modaia Unico - |
I4joModeln Unico ~ Hijo 28329\ Aunilio para gastos ve sepulio inscrito
Tipo formato integrado: Modelo Unico - Présiamo de 52! ques WO S5Enanics degortivos para | o
o HjoMogelo Upico - Hijo 28330 reatizacion de especticulos de las artes escéncas inscrito
Tipn tormato integrado. Modeio Unico —
3’ HijcMadelo (inico = Hijo | 28393 Autonzacian de Ooupacidn de Inmuebles |imserita
| Tpo farmato integrado. Modaio taico -~ | S i SN 1
| 49 |1ujomodels tnico - Hijo 28394{Aprobacidn de pisdinas. Jinserite
a1 Tipa formate integrado. Modeio Unico - Registro de acti: on @ on de
i Unico - Hijo 28395 inmuebles 8 vivienda nscrito
Tipo formato integrado. Modeio UNico - o
a HijnModelo Unim - Hijo Pl fificaciin del plane urbanisiico inscrito
Tipo farmato integrado: Modelo Unico Aytorizacion para la operaadén de uegns de suerte v azar en la
43 |isiomodeto linice - Hio 28402 modaiidad de linscrite
Tipo formate integrado. Modeio Unico Inscriogi on o cambio del representante eRal w0 revisar fiscal
448 L Unico — Hijo 28403 |de Ja propiedad horisrial inscrilo
Tipo formato integrado- Modelo Unico - |
t_s HioMooeio Unico - Hijo | de gjemglares caninos de mane;o especal Isceita
46 |00 formato integrado: Modela Unico - | o B
| Modein Unico — Hj | 28431 |Trasiado de caddveres [inserite
47 |isjoModelo Unico - Hilo | s do de linserit
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2. Generacion de un ponderado clasificatorio y jerarquizacion de los tramites, dependiendo del total de puntos en
todos los criterios, para asi brindar una escala de valoracion por cada criterio.

Realizar listado de tramites organizado en orden de importancia.

+ Analisis detallado de los tramites

% Formulacion de acciones y Redisefio de tramites
<+ Implementacion y Monitoreo

<+ Evaluacion y ciclo continuo de racionalizacién

En el desarrollo inicial de esta Politica de Racionalizacion de Tramites se han concertado reuniones virtuales con la
empresa 1cero1, quien sera la encarga de desarrollar el Software para el municipio de Villamaria.
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Roles y responsabilidades

Roles ' Responsable

Secretaria de Planeacion: Coordinar la implementacion de la politica de Secretario de Planeacion
racionalizacion de tramites, definir lineamientos técnicos, gestionar el
seguimiento con todas las dependencias y reportar avances ante el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Mesa Técnica de MIPG: Identificar, priorizar, analizar y proponer la Equipo SIGI Planeacion
racionalizacion de tramites; coordinar con las dependencias responsables;
documentar y actualizar la informacion en el SUIT.

Secretarias de Despacho: Ejecutar las acciones de simplificacion, Secretarios de Despacho
estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion de tramites segln
las directrices de la Secretaria de Planeacion; garantizar la actualizacion de
procedimientos y formatos.

Oficina de Sistemas / Division TIC: Implementar las herramientas tecnologicas Jefe Division TICS
para la automatizacion y seguimiento de tramites; brindar soporte técnico a las

dependencias.

Oficina de Control Interno: Realizar auditorias internas sobre la correcta Jefe Control Interno

aplicacion de la politica y proponer acciones de mejora.

\x
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Seguimiento, evaluacién y mejora

INDICADORES DE GESTION

» Porcentaje de tramites racionalizados = (Numero de tramites intervenidos / Total de tramites identificados) x
100.

o Tiempo promedio de atencion antes y después de la intervencion.

» Namero de quejas o PQRSD relacionadas con tramites.

e Nivel de satisfaccion del ciudadano (medicion anual).

INFORMES

 Informe semestral de avance presentado por la Secretaria de Planeacion a la Alcaldia Municipal y a la Mesa
Técnica de MIPG.

o Reporte anual de cumplimiento en el SUIT.
Frecuencia de revision
e Evaluacion semestral de resultados.

o Actualizacion de la politica cada dos (2) afios o cuando exista modificacion normativa o de procesos que lo
requiera.
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