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ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA

La Estrategia de Racionalizacién de Tramites (ERT) es el documento de planificacién y programacion de
actividades que la entidad desarrollard durante cada vigencia para racionalizar los tramites y
procedimientos administrativos, a través de la simplificacién, estandarizacién, eliminacién, optimizacién
y automatizacién, mejorando la participacién ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas.

1. OBJETIVO:

v' Determinar acciones especificas de manera organizada y secuencial que permita la identificacién
de los tramites y servicios a cargo de la entidad que merezcan ser simplificados, racionalizados,
eliminados, optimizados y/o automatizados.

2. FASES DE LA ESTRATEGIA:

La ERT se encuentra ideada en tres fases: a) Identificacién de tramites; b) Priorizacién de tramites; y c)
Racionalizacion de trémites. Cada una de estas fases contempla actividades a desarrollar en fechas
especificas y bajo la responsabilidad de la Oficina de Atencién al Ciudadano, Secretaria de Planeacién o
secretarias de la entidad.

A continuacién, se menciona de manera detallada cada una de las fases y las actividades que se realizan.
Al final encontraremos un cronograma en donde se especifican las actividades, fechas y responsables.

2.1 Identificacion de Tramites:

Como primer paso de la ERT la Oficina de Atencién al Ciudadano socializard con cada dependencia el
formato de Hoja de Vida de Tramites y Servicios - MM-GAC-F-005, Versién 1, y establecerd fechas para
que devuelvan diligenciado este formato por cada uno de los tramites y servicios prestados.

Para esta primera actividad, desde la Oficina de Atencién al Ciudadano se remitira por correo electrénico
a las distintas secretarias el formato integrado de cada tramite que actualmente reposa en el Sistema
Unico de Informacién de Tramites — SUIT, de esta manera se tendra un punto de partida para consolidar
la informacién.

En el formato Hoja de Vida de Tramites y Servicios - MM-GAC-F-005 - V1, la persona designada por
Secretaria debera consignar la informacion solicitada: Nombre del trdmite, descripcién del tramite, canal
de atencién, a quien va dirigido (naturaleza de la persona, poblacién con enfoque diferencial,
caracteristicas especiales), fechas de realizacién, horarios de atencidn, requisitos para su realizacién, ruta
del tramite, relacion con otros tramites, norma que lo regula, plazo, requerimiento de pago o no, valor
del tramite, informacién donde se realiza pago, dependencia que lo resuelve y sus datos de contacto.

Para la especificacion de la informacion pedida en el formato de la entidad, se debera primero contrastar
la informacién real con los datos descargados en el formato integrado enviado al correo electrénico por
parte de la Oficina de Atencién al Ciudadano, con el fin de tener la informacién lo mas completa posible,
actualizada y concordante con la realidad.

Al culminar esta fase, las dependencias enviaran via correo electrénico a la Oficina de Atencidn al
Ciudadano el formato Hoja de Vida de Tramites y Servicios - MM-GAC-F-005 - V1 (uno por cada tramite).
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2.2 Priorizacion de Tramites:

Al interior de la entidad, la Oficina de Atencién al Ciudadano en articulacién con la Secretaria de
Planeacion organizaré mesas de trabajo con cada una de las dependencias con el objetivo de socializar y
analizar cada uno de los servicios y tramites prestados por la dependencia los cuales fueron identificados
en la fase anterior.

2.2.1 Diagnéstico: El objetivo primordial de esta fase se alcanza al realizar un éptimo diagnéstico de cada
tramite, teniendo en cuenta los factores internos y externos que se citan en la Guia para la Racionalizacion
de Tramites del Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica. Asi mismo, el DAFP presenta un
modelo de matriz de valoracién en la cual se analizard cada uno de los criterios para la priorizacion del
tramite de acuerdo a los factores internos y externos. En esta matriz se calificara el criterio de cara al
tramite en un rango de uno a cinco (uno: menor valor o menor importancia, y cinco: mayor valor o mayor
importancia). Al final, el resultado de la sumatoria de la calificacién nos dard el panorama de la necesidad
de priorizacidn por tramite.

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
Consulta SUMATORIA
Ciudadana

Nombre del
Tramite Complejidad | Costo | Tiempo | Pago | PQRSD | Auditorias

Alternamente al diligenciar la matriz de valoracion, las personas encargadas del analisis deberan consignar
la informacion relevante que se discuta en la mesa de trabajo en informes de manera ordenada por cada
tramite, a fin de ser consultada en la siguiente etapa.

El diagndstico final nos indicara cual tréamite merece ser priorizado tomando asf las acciones necesarias.

2.2.2 Acciones de mejora: Habiendo priorizado los tramites, identificaremos las acciones de mejora que
amerite cada uno de ellos, es decir, si el tramite debe ser simplificado, eliminado, automatizado,
optimizacidn, o cualquier otra accién que se considere conveniente.

El trdmite calificado con nimero mas alto serd el primero en analizar para la racionalizacién, y asi de
manera descendente se ird realizando el examen de cada uno teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Normativo:
v Verificar que el trdmite aln se encuentre vigente de conformidad a la regulaciéon normativa.

v Identificar los requisitos exigidos en las normas que regulan el tramite y comparar con los
registrados en el formato integrado descargado de SUIT y el formato Hoja de Vida de Tramites y
Servicios - MM-GAC-F-005 - V1.

v De existir requisitos adicionales de los contemplados en la normatividad, se deberd analizar si son
estrictamente necesarios de acuerdo a su finalidad.

b) Naturaleza:
v' Identificar si el tramite efectivamente se considera “tramite” o es “Otro Procedimiento

Administrativo — OPA”, considerando aspectos como la gratuidad, medio de acceso, entre otras.

c) Costos:
v Analizar si la normatividad colombiana determina un costo para el trdmite. De resultar negativa

la respuesta a dicho andlisis, se deberd examinar si el trdmite amerita ser cobrado al ciudadano.
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2.3 Racionalizacion de tramites:

La racionalizacion se define como el proceso que permite reducir los trémites, con el menor esfuerzo y
costo para el usuario, a través de estrategias juridicas, administrativas o tecnoldgicas que implican:
simplificacion, estandarizacién, eliminacion, automatizacién, adecuacién o eliminacién normativa,
optimizacion del servicio, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos administrativos
orientados a facilitar la accién del ciudadano frente al Estado?.

Para la racionalizacion, en la mesa de trabajo, las personas responsables deberan analizar cada tramite en
el orden de priorizacion establecido en la fase anterior y hacerlo de acuerdo con los criterios normativos,
de naturaleza y de gratuidad, entre otros.

Las actividades que se pueden llevar a cabo en esta fase comprenden:
a) Simplificacion:

Se busca que el tramite sea lo mds sencillo posible para el ciudadano sin que la reduccién de requisitos,
costos, tiempo y pasos a realizarse por el ciudadano o por el servidor publico, le resten efectividad al
resultado.

La simplificacién aplica para costos, documentos, requisitos, pasos a realizar por el ciudadano y tiempos.
b) Estandarizacién:

Por estandarizacién se entiende el deber de las entidades de la administracién publica de establecer
tramites equivalentes frente a aquellos ya existentes ante otras autoridades.

La mesa de trabajo examinara qué tramites son aplicados desde el orden nacional para asi proceder a su
estandarizacion.

¢) Eliminacion:

Mediante esta accidn, los responsables de la racionalizacién deberdn evaluar si la norma que respalda el
tramite aln se encuentra vigente y si este conserva su finalidad o ha sido reemplazado por otro.

d) Optimizacion:

La optimizaciéon comprende todas aquellas actividades tendientes a facilitar el acceso del ciudadano al
tramite, poniendo a su disposicion todos los recursos disponibles, por ejemplo: aumento de puntos de
atencién, reduccién del tiempo en los puntos de atencién, seguimiento del tramite a través de varios

canales, consultas entre areas y dependencias.

e) Automatizacion:

Esta actividad enfoca sus esfuerzos en aumentar cuantitativa y cualitativamente el uso de las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién, optimizando asi el resultado esperado con el tramite.

Para lograr la automatizacién, es necesario la confluencia de la alta direccién, pues se requiere la inversion
de recursos en la optimizacién o adopcién de herramientas tecnoldgicas.

Mediante la automatizacién se puede lograr la expedicidn de certificados en linea, diligenciamiento de
formularios en linea, entre otros.

3. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

A continuacién, se detalla el cronograma de actividades a realizar en cada fase de la Estrategia de
Racionalizacién de Tramites — ERT, los responsables y

[ FECHA | ACTIVIDAD | OBJETIVO | RESPONSABLES |

! Gufa para la Racionalizacién de Trémites — Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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*QOficina de Atencidn al
e Reunién articulacién Dar a conocer el PAAC en relacién al Ciudadano
2024 dependencias con la Oficina Cc[nponente 2: RACIONALIZACION DE *Enlaces de las Secretarias y
de Atencion al Ciudadano TRAMITES. dependencias de la Alcaldia
Distrital
20 de marzo de Diligenciamiento del formato Idrt:::g;:ar los tré(rjmt:s y s::rv[icios Todas las Secretarias y
2024 - 30 de abril | Hoja de Vida de Tramites y ge endgrs;g:rdcat aAleclr:' aB.ai' ital d dependencias de la Alcaldia
de 2024 Servicios - MM-GAC-F-005 - V1. | 5P clafcaldabisiitalce | pistrital
Santa Marta
oocumaote | teoptacindots | oty izl e
024 - 14 de Informarflon remitida por las secretafiasydependencias para hiciar Oficina de Atencion al Ciudadano
mayo de 2024 Secretarias y dependencias i
mesas de trabajo
*Qficina de Atencidn al
Ciudadano
*Enlaces de las Secretarias y
Identificar los tramites que seran objeto | dependencias de la Alcaldia
Mesas de trabajo con de racionalizacién de conformidad al Distrital cuyos tramites seran
Junio - Julio - secretarfas - Desarrollo de diagnéstico realizado en la fase de iaclonallzfados
Agosto fase Priorizacion de Tramites | priorizacion Secretaria de Planeacion
*Qficina de Atencidn al
Ciudadano
*Enlaces de las Secretariasy
dependencias de la Alcaldia
Mesas de trabajo con Determinar acciones especificas de Distrital cuyos trémites seran
Septiembre y secretarfas cuyos tramites racionalizacién a aplicar en los tramites Laclunallzados _
Octubre seran Racionalizados priorizados e iniciar su ejecucion Secretarfa de Planeacion
*Oficina de Atencién al
Ciudadano
*Enlaces de las Secretariasy
dependencias de la Alcaldia
Distrital cuyos tramites seran
Noviembrey Registro de tramites Registrar los tramites racionalizados en la f"c'o"a“z?dos =
Diciembre racionalizados en SUIT plataforma SUIT Secretaria de Planeacion

4. SEGUIMIENTO:

El seguimiento a las actividades desarrolladas se realizard al final de cada fase de acuerdo a la
programacién establecida en el numeral anterior. La verificaciéon de la ejecucién de las tareas y el
cumplimiento de los objetivos estara a cargo de la Oficina de Control Interno de la Alcaldia Distrital de

Santa Marta.

CLAUDIA CUELLO DAZA
Secretaria General
Alcaldia Distrital de Santa Marta
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