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Procedimiento Gestion de ramites, OPAS y senvicios en la FUGA cedigo PrpDOB

R Version: '
Proceso Plancacien
Paginas Tz
yiuon . mediante a aplicacion de Ias metodologias, consolidacién el portafolio de bienes y servicios y su caracterizacion, con el fin de optimizar los servicios y definir mejoras de cara a a ciudadania
Objetivo:
L inscripcion y PAs, asi como la formulacién, monitoreo y [l d de trémites y otros. OPAs, con el propésito de dar a conocer la informacién actualizada de los servicios y definir mejoras de.
cara a la ciudadania.
Alcance Iniia con Ia evisién y/o actualizacion del portafli e senvicios  finaliza con a publicacion de una pieza de comunicaciones con los beneficos y/o logros de la Estrtegia de racionalizacion de trémites ylo Opas
Responsable del |1, o |5 oficina Asesora de Planeacion Corresponsables del procedimiento Profesional de apoyo de la Politica de racionalizacién de trémites - MIPG
Beiiciones: [ Anais o mpcts orraie: Ls Orgelac ara ¢l Desarrollo anaisis “una ] Y i Jos de las haciendo preguntas
st cosos  beneios, o cun et s ccn qbernamental n e s oy sinay ates a\mmamas viables para 03 gobienos. Como un , ol AN esia inegrado a X ¥ de utidad
dar mlormac\on ex ante sobre los efects tentes” OECD (2009, p. 12).
Cadena de irémites. Es a relacién de dos o més irmies, que Implca la interaccion enle dos o més enidades o pariculares que elercen conel con los requisiios de un determinado amite
| ot aceriscas: "Rasgo Distenciador “Dafncn tomads ds NTGISO 3000 Sistames s Gestn e 1 Gadad Fundamenios y Vocabulart'
Gl “Orgaizaon, sndad o persona qu b un producta o s, Para noma, y con'a norma, el alos
suarios o benefciarios”
Griterio de Aceptacion: L i de un producto, en Ios requisios de un programa de calidad
DAFP: Departamento Administaiivo de Ia Funcion Pablica
Inherente al Bien o Servicio: Que existe en algo, especialmente como una caracteristica permanente.
Manifestacion de impacto regulatorio (MIR): Es el documento en el cual se presenta la justificacion juridica y técnica para la creacion, adopcion o modificacion estructural de un tramite; con el fin de favorecer su eficacia, eficiencia y los costos de implementacion para los obligados a cumplirlo; adicionalmente sustenta la
Olro procedimiento adminisiraiivo - OPA: Conjunto de requisios, pasos o acciones dentro de un proceso misional que determina na entidad u organismo e 1a aminisiracon pUIca o parlcUIar que ejerce unciones adminisralvas, para permil el acceso de [os ciudadancs, USUAOS o grupos de ierés; a los beneficos
Portafolio: Es una herramienta de consula para que 105 usuaros, destinataros, Entidades u Organismos Distitales. beneficiaros. grupos de nterés, publico en generaly en especial quienes requieran de los bienes o senicios de 1a Entidad u Organismo DIsttal conozcan 105 blenes y senvcos offecidos por fa Entidad en
arte Interesada: OrganiZacion, persona o grupo que llene un interés en el desempeno o éxio de una entidad. EJEMPLO: Clienies, senvidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas de una enudad, proveedores, Sdicatos, Socios o acconistas, entidades de conrol, veedurias cudadanas o a sociedad en
Racionalizacion e tramites: Es la mplementacion de actvidades relacionadas con fa SmpIficacion, estandarizacion, efminacion. oplimizacion y automaiizacion de ramiles y procedimientos adminisiraivos: Que busca dISTInIT Gostos, empos, 1equISHs. pasas. procedimientos y procesos, mejorar canales de aencion; para
Sistema Unico de Inlovmamon de Tramites (SU\T) Es el instrumento de a.ooeso ala informacion de los tramites y otros procedimientos administrativos del Estado. Es la Gnica fuente valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés. Asi mismo, es la herramienta que facilita la
1a polt /aLey 962 de 2005 y en el Decreto Ley 019 de 2012, se puede acceder al sistema, informacicn, guias y lneamientos e a pégina del DAFP.
Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés; ante una enidad u organismo de publica o particular que ejerce. para acceder a un derecho, fercer una
actividad o cumpii con una obligacion, prevsta o autorizada por la |
A partir del Portafolio de definide la entidad; el lider ysu proceder a identificar las caracteristicas de dichos productos, con base en It de procesos y. . que e un
terminado a los usuarios.
Cada bieny a a continuacion (con base en a 150 9001:2015)
) Fisicas (p. . mecnicas, eléctricas, quinicas o boldgicas, n:apamdad nstalace),
8) Sensoriles (p.e}.: relacionadas con el lfato, e tacto, e guso, lavista y el oido): comodidad.
) De comportamient (p. - cortesia, honesiidad, veracidad, credibildad, accesibiidad).
D) De tiempo (p. e}.: puntualidad, confiabldad, mspnmbnhdad opornda, capacidd de espuest, i)
) Ergongmicas (p. ei.: fisiolicas, relacionadas con la seguridad y salud de las personas, comodidad)
B cones . o e sonah e como. o, echio
entfcas acuerdo a
acriterios besmos para el funcionamiento del producto (bien y/o servicio).
B] Rel]nls\los de \os usuarios y par\es m!evesauas Son aquellos Que se determinan con base en expectativas, quejas, recl: los usuarios, P interesadas.
Son que afectan el ylo servicio).
D) Re iblecidos por Son u valor para la realizacion del producto (bien y/o servicio).
Politicas de ({5 ve; se dentifiquen los tramites y OPAS en cada vigencia, el deb en el SUIT y de solicitar la respectiva actualizacion de la informacion de os mismos a los dos de I 6n de tramites, el Estado a nivel
OPTAGION: | aconal.distay o e an 1 s, (el Gl d Trimios y Senicios dl il Pois GOV.COy piga we)

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion con el apoyo del profesional designado, seran los Administradores de Gestion quienes administrarén el SUIT gestionando:
Gestionar usuarios
Gestionar Inventarios de tramites y OPA
Gestionar formularios
Gestion de Racionalizacion (estrategia y monitoreo)
Geston de Autarzacionde nueos e

de Tramites que registrar, corregir y mantener actualizada la informacion de los ramites u OPA en el Sistema Unico de Informacion de Tréites - SUIT
o e Gaaior by de Operacion es asignado a los gestores SIG del proceso misional de transformacion cultural para la revializacién del centro, designados por la Subdireccion Artstica y Cultural y la Subdireccion para la Gestion del Centro.
El rol de Sequimiento y Evaluacion serd el jefe de la Oficina de Control Interno.

La gestién para a simplificacion de tramites y OPAS o marco del ModeloIntgrado de Planeacitn y Gt (MIPG) haco pare o a 3 dimensin: s con vloes para reulados,educiendo s costs,gpimizano s tmpos de tansacctn o a interaceion de 03 cludadancscon fEstad, a s
de simpliicacién y. de los trémites u OPAs, Esta conla Poliica de ramites M
Laestrat par incluida en el Plan ¥ Atencion al 2,unavez haya, ¥ aprobada en el SUIT.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Flujo grama Descripcion de la actividad Regisiro Responsable Tiempo estimado
trol) de eiecucién

1 Revisar ylo actualizar portafolio de servicios:
Revisar ser el e ﬁ“" equipos misionales (proceso Actas de reunion y/o correos electronicos con equipos
transformacién cultural para la oo dl centro), a partir del andll sonalen

proyectos de inversion a su cargo y Ias funciones asignadas que le pemitan mmvl" el enig con o oo

Profesional de apoya de Politca de
racionalizacién de trémites.

Portafolio de Bienes y servicios consolidado 30 dias habiles

oot Lo anteror técnica del oseor i e s s de prces, s Lideres de proceso misionaly
consolidado por a Oficina Asesora de Planeacion ¥ presentado en el comité de et Dala su aprobaci Acta comité directivo con aprobacion o
2 Caracterizar 103 bienes y senvicios idenificados —
Los ideres de proceso misionales y 5us equipos operatos, con el prfesional de apoyo de Ia Polica de racionalizacén de amies - Proceso de o el redocto (ien o
Planeacion identfican las caractristcas de bienes y senviios que genera a enidad. preva revision de 1a capacidad operaiia y tcnca, que les oo iclros de provess mionales
y entregar un alos usuarios. Profesional de apoyo de Politica de.
Actas de feunién; evdencias de mesas de trabajo enve el | racionalizacin de tramites
L (0 "PN-F del o servicio) ¥ parte equipo de planeacion y los equipos misionales yio correos. 30 dias habiles
vesadan o savahetdons Hemgicands os apetin 3 ccralen 8108 onee» et de seuentscon o PO 4 speacn oo Lideres de proceso misonal
2 Csctrarios sy procediento Acta de corit de dreccion o crreos de aprobacién por

seriios dencados c
parte del comité directivo.

Una vez validada y consolidada la caracterizacin, se socializa en el comité directivo y para su divulgacion ante el ciudadano, se publica en la

pagina web nstfuciona,con apoyo del Proceso e gestion de comunicaciones. CO.FToL Bret
3. Determinar s los bienes yio serviios cumplen requisitos de OPA o tramite: Correos eecténicos, ORFEO yloactas de reunion

B “;;:’;:C“;;!::;’“ Los gestores de datos de operacién misionales, con apoyo del profesional de tramites. los Lideres de proceso misional /

Moo benes y seicios cumplen con os equistos de OPA.o rémiteestablcidos por a Guia de Conceplos Bdsicos del DAFP. S lgcn senviocumple | Formato PN T-15 Hoja de via de rmies, OPASy | Gesiores de dtos de operacion | 5 s hdbies
con s equistos se procede a dilgencir o actualizar el Formato PN-FT- 15 hoja de vda del Ui, OPA.o servicios para a creacion o servcos FUGA ramites misonales SUT

actualizacion en SUIT, si aplica.

4. Crear o recopilar la documentacion requerida por el SUIT para la creacién de tramites y OPAS:
Lideres de proceso misional |

Correos electisnicos, ORFEO y/o actas de reunion Gostores do datos g6 operatign

o cresrorecopiois Lo gestoresde datos de opsrcin misonaes, can sy gl prfesons 300 o ol 6n de tramites y el
‘documentacin requerida. ylo recopilan los. ylo actos asociados al OPA o Tramite y en caso de Manifestacion de Impacto Regulatorio -MIR rémites misionales SUIT "
porelSUT prsla cescen i da an i st o a8 normas y. 4 la profesional de apoyo juridico del | - 60 gias habiles
e amies y 0Phs ‘manifestacion del impacto regulatorio (MIR), con base en la normatividad vigente. Acto(s) administrativos dreamisional
E1 profesional de apoyo de polt 6 do tramites, solct 6n del MIR en pégina web para Procedimientos asociados al tramite y OPA Profesional de apoyo Poliica de
racionalizacion de tramites

5. Cargar yio actualizar OPAS o tramites en el SUIT

A parir delos resulados de I actvidad anterir, e actualiza e rmit u OPASi ya et egistrado en o SUT y 5i 1o e ha regsrado ain, se leva Correo tecténico ofecio o
.cabo soiciud de regitro e nscripcion ante el Departamento Adminisrato de fa Funcion Pabica - DAFP, siuiendo o requerimientos eigdos Panallazo e SUIT

s crpeostun s Profesional e apoyo Policade | s gias habies

gkt Para e cargue a SUI se debe utizar a informacion consignada en i formato P -FT-15 Hoja de vida de rémites, OPAS y sencios FUGA: contar Procedimientos y documentacion asociados racionalzacen de rimites
con'os procedimientos o actos adminisaivos asociados sl OPA.o Trémitey en caso de creacion de un ramite riuevo, anear en ¢ SUI norma
10 proyecto definitvo de acto adminisrato que reglamenta el rdmit y Ia manifestacion del mpacto reguiatorio (IR), con base en a normaivdad Actos administativos elaborados
igente
— 6 Verifcar que los tramites u OPAS hayan sido inscritos y registrados en el SUIT
Spton e €1 profesionalde apayo de I polca de raconalzacén de ramites revisa en el SUIT que 0s tramites y OPAS Sean aprobados por e DAFP Correo slecronco, ooy Profesonalde apoyo Polfca d
s st & Se crearonlos wamites u OPAS en el SUIT?  pantalazo e SUT wlesonl despooPolicado Lo

Si: Continua con la actividad 7.
No: Revisa si existen observaciones y las resuelve y continua con la actividad 6.

7. Elaborar la estrategia de racionalizacion de tramites:

Gestores de datos de operacion
tramites misionales SUIT

El profesional poliiica de de tamites, realiza los equipos misionales para la priorizacion de OPAS

ylo tramites a racionalizar. Una vez se identiica el OPA o tramite al que se le realizaré racionalizacion, se lleva a cabo la identificacion y Actas de reunidn; memorados o Correo electrdnicos

Elbora  srteg de
(acionslzacion de timites

fomulacin d 2 acciones e ranalzacncorlome o esablcen o Inamientosde 1 Gula deracnalzacan de UAtes, publcadas en . . 15 dias habiles
Pagina web de Formato PN-ETPL.02 Plan Anficormupcion y Atencion al | e e anoyo Polfica de
inplemenar se marin s mesas e uabsjo o eqmpa o Gestin TCo de i anbass yal equipo de la Oficina. resaors s, come st de 2 racionalizacion de ramites.
rabajo, se consolidan las egistran en de acciones de “Formato PN-FTPL-02
Plan y Atencion al

& Validar Ia estralegia de racionalizacion de tramites.

[ T— el de la Politica a los lideres

raconliacin de rmites accion en el Formato PN-FTPL-02- Plan Anticorrupcion y encn s Codaiane - Componente 2 en borrador, para su aprobacion. de reunién; memorados o Correo electténicos

Formato PN-FTPL-02 Plan Anticormupeion y Atencion al Lideres de dreas misionales 2 dias habiles
Los responsables de las acciones de racionalizacion del tramite u OPA, deberén enviar mediante correo electronico o memorando la validacion de Ciudadano - Componente 2
las acciones a su cargo en formato a para el cargue al SUIT.

9. Cargar las acciones de racionalizacion en el SUIT Matriz externa de identiicacion de acciones de
. Corgarto secnes de racionalizacion manefada por el SUIT
fbetcrtirmirtnd | a de wamites, i delaigeniaen ol ST } .
archivo del del ‘que genera el SUI, e cual remite via correo al responsable de Correo electrinico de remisién con Formato Profesional de apoyo Polica de 1 dia habil
\C para su inclusion e 1a version del PAAC que corresponda. Lo anterior , aplicando os lineamientos PN-FTPL02 Plan Anticomupcion y Atencién a1 racionalizacion de tramites
ol racedimiento P03 Formulaion, seguimientsy evlvacion de panes msitecionson y eaaidieon 86 process 4 pancecion Ciudadano - Componente

10, Verificar peri6dicamente que la informacion de tramite, OPAS y servicios esté actualizada.

o e senicio 0 una ot icoaosresponsablesde senviiospara
vt esnrs et 1 mTacon G vaes, Oy sevkios 4 . nl0sa oo derents ptao
@ formacin de respuesta mvmal y actualizar el documento de hoja de vida de Tramites i rmato de hoj: tramite, OP#
i oy et o Coreos secutnicos
et sctuliads Profesional de apoyo Politica de
Con la informacién reportada por 105 equipos. m\smna\es‘ e\ pnﬂesmnal de apoyo de la o a que dicha 15 de hoja de vida del irémie, OPA 0 racionalizacion de tramites 5dias
profsina 4 aposo ¢ zacn de SN e dmontie el Grogeane: || "
u| proesana Senico o cudadano
VINTIO (ot o o ol esponesl o W)
(ereary P <) HFZICDTPAWhvPLkdgleditigid=1134126973
Con o s e s o s o S A R 1 TN e s 0Py S
registrada y L el port:
Una ez actulzada anformacion e s porles.nfcar s corespandent iecuio aos responsabie de os seniios
11 Ejcutar s acciones e racionaizacion .
R— Inplementa 2 acoiones aprobads en e SUT  nclidas en e lan se mencion s os . s | e
emposy demés recrsos sgnados co beseen  Esategade Raconalzactn de sy OPAS aprabads. Los sopos i gesion .| L Repostaksy lderes doprocesomisonal/ | acterdocon e
deben recoplar y guardar en \osvepas\mmsde\a Entidad. En caso de generar soportes en ORFEO, anidarlos a la serie documental con Evidencias de a ejecucion de las acciones estores de datos de operacic programacion de
o o imies misonsies SUT Cada acion
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acciones definidas en \a Estrategia de Racionalizacion ﬂe Tvamtres {(Componente 2 PAAC) y notifica dicho avance al Jefe de la Oficina Asesora de
12, Adelantae moritoreo a i i
e &t presnl o apoe g e o PaC, verficacl vies g detas | Formato PN-FTPL0? Plan mfcomupcin y Aencenal | C°Ses dedatosdeoperacion |
5. Cumplimento e s actiades prvetas on & ronogama. Frdesl do sy plan
c. Calidad de la informacién (Evidencias de ejecucion) cortupcion y Atenc
12 Adelantar moritoreo 3 dell: I \' Expor(a el archivo para reportar a la.
Iosccones e Oficina de Control Intermo, en | 1 monitoreo del Plan el Gorreo electrénico.
dem: por Plataforma SUIT - matriz de seguimiento racionalizacion de tramites
0 Regrar datos e El Profesional de Apoyo - Gestor de datos de operacién de Servicio al Ciudadano, soli los enlaces de d
o datos) misionales, la actualizacion de la matriz e informacion de datos de operacion asociados con OPAs y/o tramites cargados en SUIT. Correo electronico Gestores de datos de operacion 5 dias habiles,
enel de Datos de Operacién.) tramites misionales SUIT
Alfinalizar cada vigencia, el Dvmes\onal conjunto con I rofesional de mites ylo Opas. P""es“’"‘a‘ “; o Poliica de
G apoyo PAAC, e o co cSadica o uso o Ty OPAS, mioras mplomeada. uacds 4 prcepoin cucacana (Wrd. p o ) aclonalzastn de WAMES on | - i
imiesvia ooas de la mejora y evaluacion de la estrategia de racionalizacion respecto al tema de OPAS y tramites. stores de datos de operaci
. S
Llevar a cabo presentacion de los resultados al comité Directivo para su evaluacion y definicion de acciones e insumos para la siguiente vigencia. profesionl de apoyo PAAC
ety e e e o el veens, enrrnapeca ot i s profesional e apayo olicade )
8 :‘:‘fimﬁ"‘;/":‘ “‘f‘ " para o cual o proesona de apoys de I Pollica de raconaacinde ks iencao b, do sovert & s ncamiemas et Procese
‘ Gestion de Comunicaciones y lo envia por correo electr Fonmato CO-FT-01 Erief
e
201212021 1 Profesionel Aonyo SIG 0AP.
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