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Los tramites h
derecho, cumplir con una obligacién, o ejercer una actividad que se encuentra debidamente

an sido concebidos en las Entidades Publicas como la forma para acceder a un

regulada, con I
con las condicia
requiere ser re
tramites pordes
entidad.

a finalidad que el ciudadano pueda obtener un producto o un servicio, al cumplir
nes establecidas. Este acercamiento e interaccién entre los ciudadanos y el Estado
gulado, para evitar posibles hechos de corrupcién y una indebida gestién de los
sconocimiento de las actividades a realizar, ya sea por parte del ciudadano o de la

El Instituto de \
involucran dire(
una mejor aten
asicomo, la rac
indispensables
amplia y efectiv

alorizacion de Manizales, ha enfocado sus acciones en mejorar los procesos que
rtamente el acceso de la ciudadania a los tramites y servicios, con el fin de prestar
cion, promoviendo en los servidores el compromiso, para una oportuna gestion;
onalizacion no solo de los tramites sino también de los procesos y procedimientos
para realizarlo, que conlleven al incremento de la satisfaccion ciudadana de forma
a.

De acuerdo cop lo anterior, se ha planeado como estrategia fundamental la simplificacion,

automatizacioén
indispensables
documentos, pr

Esta politica se
pretenden gar

de procesos, y el mejoramiento de la atencidén a la ciudadania como ejes
para la Racionalizacion de Tramites para lograr reducir costos, tiempos,
0Ccesos, pasos y acciones que mejoren la calidad de servicio a los ciudadanos.

mplementard de forma articulada con la Politica de Servicio al Ciudadano, ya que
gntizar una constante y fluida interaccion con la ciudadania de manera

transparente y participativa, con estandares de calidad en |a prestacién de los tramites y servicios,

el uso de lengy
efectiva de proc

Ademas, se est
directrices emiy

el Ministerio d
componente de

aje claro, y la accesibilidad de los canales de atencion, a través de ia entrega
fuctos, servicios e informacion.

ablecio, teniendo en cuenta los lineamientos normativos a nivel nacional y las
idas por el Departamento Administrativo de la FunciénPublica — DAFP, asi como
e las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — MiInTIC, en su
Gobierno Digital.
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e Constitucion Politica de 1991 (Articulos 83, 84, 209 y 333), establecen el principio de la buena
fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la
funcién administrativa, de la actividad econdmica y la iniciativa privada.

» Decreto 2150 de 1995. Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios
en la Administracion Publica.

e Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites vy
procedimientos administrativos de los arganismos y Entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones pablicas o prestan servicios publicos.

» Decreto 4669 de 2005. Regula el procedimiento que debe seguirse para establecer y modificar
los tramites autorizados por la Ley y crea las instancias para los mismos efectos.

« Circular Conjunta 004 de 2009. Busca el cumplimiento de la Ley 962 de 2005- Inscripcion de
tramites administrativos en el Sistema Unico de Informacidon de Tramites - SUIT en las Entidades
del orden Nacional y del orden Territorial.

» Decreto Nacional 2623 del 2009. Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

» Decreto 235 de 2010. Por el cual se regula el intercambio de informacidn entre Entidades para
el cumplimiento de funciones publicas.

* Decreto 2280 de 2010 Por el cual se modifica el articulo 3 del Decreto 235 de 2010.

s Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la
gestidn publica.

* Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

 Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

¢ Ley 1712 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.

¢ E@wﬁg
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de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

de Tecnologias|de la Informacion y las Comunicaciones.

* Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

otras disposicio

nes.

* Resolucién 14476 de 2015. Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

* Resolucién 1099 de 2017. Por la cual se establecen los procédimientos para autorizacidén de
tramites y el seguimiento a la Politica de Racionalizacion de Tramites.

s Decreto 1413

de 2017. Por el cual se adiciona el Tituio 17 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto

Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, Decreto

1078 de 2015, p

ara reglamentarse parcialmente el Capitulo IV del Titulo Il de la Ley 1437 de 2011

y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso vy
operacion de los servicios ciudadanos digitales.

* Directiva Pres
los tramites ant

dencial 7 de 2018. Se refiere a las medidas para racionalizar, simplificar y mejorar
e Entidades Gubernamentales y el Ordenamiento Juridico.

* Decreto Nacipnal 1008 de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de {a

politica de Gob
Decreto nimer
Informacién y |2

¢ Decreto Naci
politica de Gob
Decreto namer
Informacion y |z

¢ Decreto Ley 2
tramites, proces

erno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del
o 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
s Comunicaciones.

pnal 1008 de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
erno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del
b 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
s Comunicaciones.

106 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
505 ¥ procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.

* Decreto 620 de 2020. Por el cual se subroga el titulo 17 de |a parte 2 dei libro 2 del Decreto 1078

de 2015, para r¢

glamentarse parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 y 64 de la Ley 1437 de 2011,

los literales e), j} y literal a) del paragrafo 2 del articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3

del articulo 147

de la Ley 1955 de 2019, y el articulo 9° del Decreto 2106 de 2019, estableciendo

los lineamiento$ generales en el uso y operacion de los servicios ciudadanos digitales.
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e 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 publicas y/o
administrativas, en relacién con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones.

» Resolucidn 455 de 2021, Por la cual se establecen lineamientos generales para la autorizacion
de tramites creados por la ley, la modificacidon de los trédmites existentes, el seguimiento a la
politica de simplificacidn, racionalizacién y estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo
25 de la Ley 2052 de 2020.

» Decreto 088 del 24 de enero de 2022 Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2
del Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5 y 6 de la Ley 2052 de
2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion y
automatizacion de tramites y su realizacién en linea”

» Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT. Gufa metodoldgica para la Racionalizacién de
Tramites.

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 Entidad u
organismo de la administracién puablica o particular que ejerce funciones administrativas, para
acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una ohligacion, prevista o autorizada
por la ley.

Otro Procedimiento Administrativo — OPA: Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de
un proceso misional, que determina una Entidad u organismo de la administracion publica o
particular gue ejerce funciones administrativas, para permitir el acceso de los ciudadanos,
usuarios o grupos de interés a los beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacion,
adopcion e implementacién es potestativa de la Entidad.

Simplificacién: Alude a la aplicacidn de estrategias efectivas en los tramites, para que estos sean
simples, eficientes, directos y oportunos,

Optimizacidn: Se orienta a mejorar el uso de los recursos disponibles de manera eficaz y eficiente
para la realizacion de los tramites, procedimientos administrativos, propendiendo por la
satisfaccién del ciudadano.
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n: Es la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, para
izar los procesos que soportan los Tramites. Permite la modernizacién interna

bpcién de herramientas tecnoldgicas (Hardware, Software y comunicaciones), que
fIIIZBCIDn de los procesos.

SUIT: El Sistema Unico de Informacién y Tramites. Es un instrumento de apoyo para la
|mplementaCIOn de la Politica de Racionalizacién de Tramites, su propdsito es ser la fuente Gnica
yvalidadela mforma(:lon de los trdmites y otros procedimientos administrativos — OPA que todas
las mstltuaoness del Estado ofrecen a la ciudadania.

Establecer lineamientos para la racionalizacién de los tramites y otros procedimientos

administrativos

Trémites del

que permita la simplificacion, eliminacién, optimizacién y automatizacién de los
NSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES, con acciones dirigidas al

mejoramiento dontinuo, y la eficiencia en el servicio de los ciudadanos.

1. Analizarlos diferentes trdmites y otros procedimientos administrativos regulados, a fin de
obtener|una informacioén consistente, necesaria y suficiente para facilitar la relacién con

los usua

Fios.

2. Optimizar los tramites y procedimientos administrativos regulados del INVAMA.

3. Sistematizar los tramites y procedimientos administrativos, que presenten viabilidad de
ser electrdnicos.

4. Optimizar y actualizar los procesos y procedimientos del INVAMA para la gestién de

tramites|

5. Analizar| factores que puedan ocasionar exigencias innecesarias, cobros, demoras
injustificadas, entre otros.

La Politica de Racionalizacién de Tramites, busca facilitar y promover el uso de las Tecnologias de

la Informacion

y las Comunicaciones, mediante el facil acceso a la informacién sobre tramites y

otros procedimientos administrativos a cargo de la entidad, optimizando los tiempos de

&
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respuesta, la priorizacion y uso de canales de atencidn, generando en toda la ciudadania,
condiciones de confianza y contribuyendo a que el INVAMA, se convierta en una entidad mas
eficiente, en la gestion oportuna de las solicitudes y requerimientos que dia a dia reciben.

La Politica de Racionalizacion de Tramites es aplicable a todas las unidades y procesos, del
INSTITUTO DE VALORZACION DE MANIZALES, donde se ejecutan trdmites que tienen que ver con
la ciudadania. Es responsabilidad de los servidores publicos y particulares que ejercen funciones
Publicas en el INVAMA, llevar a cabo las directrices planteadas en esta Politica, lo anterior, en los
términos del articulo 39 de la Ley 489 de 1998.

La definicidn de estrategias para la racionalizacidn de tramites, comprende las siguientes:

Revisar la informacidn sobre procesos misionales y os servicios, que resultan de su ejecucion
dirigidos a los ciudadanos o grupos de valor de la entidad, con el fin de verificar si corresponden
a tramites u otros procedimientos administrativos.

Revisar y actualizar la informacidn de los tramites dirigidos a los ciudadanos o grupos de valor de
la entidad, identificando las dependencias responsables, la normativa asociada a cada tramite,
los requisitos que se solicitan a los usuarios, los puntos de atencion, entre otros.

Verificar que el inventario de trdmites y otros procedimientos administrativos inscritos en el SUIT,
estén vigentes para la entidad.

Difundir y comunicar a los usuarios, los tramites, otros procedimientos administrativos y sus
formularios asociados, de acuerdo con la estrategia de lenguaje claro, para garantizar la claridad,
accesibilidad, oportunidad y coherencia de la informacién que se les ofrece, de manera que
tengan certidumbre sobre las condiciones de tiempo, modo y lugar en las que podrén solucionar
sus inquietudes y gestionar sus tramites y servicios.

Actualizar oportunamente los tramites inscritos en el SUIT, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Identificar y priorizar los tramites con mayor solicitud por parte de los usuarios.

Revisar los tramites con mayor tiempo de respuesta a los usuarios, por parte de la entidad.

Manizales, Calle 3C #22-92 Barrio Alcdzares
Tel: {6) 8891030
NIT: 800002916-2
www.invama.gov.co



MANIZALES
+GRANDE

Promover los |canales de atencién virtuales como la sede electrénica institucional para la
realizacidn de tramites y otros procedimientos administrativos — OPA.

Garantizar la a¢

Medir y evalua

cesibilidad de los Tramites en linea.

r la percepcién de los usuarios en cuanto a fos tramites, identificando los que

requieren maypr atencion y mejora.

Analizar los tramites de la entidad que sean objeto de observacién por parte de las

auditorias externas.

La Politica esta
de interoperabi

compuesta por tres fases que se desarrollan al interior de la entidad y una fase
lidad, las cuzles se describen a continuacién:

Fase al interior de la Institucidon Fase entre Instituciones

e Ti'émﬁe'i Actividades

v entre entidades
w
1]
<
o
@ ‘, 5
o
% .
o Inventario de Tramites Cronograma de Cadenas de Tramites
= Tramites en el - Actividades © Tramites Optimizados Ventanillas Unicas
o Sistema : {Estrategias de '
4 Racionalizacién)

Fuente: Depatamento Administrative de fa FunciGn Fibiica - DAFP

En esta fase, 1g

entidad a partir del mapa de procesos identifica los Tramites y Procedimientos
Administrativos. Una vez identificados se construye la informacion detallada y se revisan sus
caracteristicas para efectos de registrarlos en el SUIT.
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Las &reas de Atencion al Ciudadano, planeacién y Gestién Documental, en conjunto con los lideres
de las unidades, realizan esta revision de los procesos con el objetive de identificar tramites
teniendo en cuenta el marco normativo que los regula y segin el caso, se solicita validacién y
aprobacion ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Se revisa ademas el inventario de trdmites de la entidad y la inscripcion de estos en el Sistema
Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

la identificacidn de tramites es una actividad permanente y se tiene en cuenta acciones como la
revision de los tramites con excesivo nimero de pasos y requisitos o documentos innecesarios
exigibles al ciudadano.

Una vez se encuentren identificados los tramites u otros procedimientos administrativos que no
han sido registrados en el sistema Gnico de informacion y trdmites — SUIT. El area de Atencién al
Ciudadano, realizard su inscripcién en el portal.

Como resultado de esta fase se obtiene el inventario de tramites y otros procedimientos
administrativos — OPA. Asi mismo, se registran y/o actualizan en el Sistema Unico de Informacion
y Tramites — SUIT.

Después de contar con el inventario de tramites de la entidad, se deben seleccionar aquellos en
los cuales se enfocaran los esfuerzos para el ciclo de racionalizacion.

Para la priorizacién de tramites se focalizan aquellos aspectos que son de mayor impacto para la
ciudadania y que mejoren la gestidn de la entidad, incrementando la eficiencia y competitividad

para acercar el estado al ciudadano de una manera mas efectiva.

Al priorizar los tramites y procedimientos administrativos de cara al usuario, se tienen en cuenta
aspectos como:

* Los que exigen mayor demanda de parte de ciudadania.
* Aguellos que dan respuesta al Plan de Desarrollo.
* Los de mayores quejas y reclamos por parte de la ciudadania.
* Analisis de quejas, peticiones o reclamos en relacién con la ejecucidn del tramite.
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ma

104 DE wAkiEaLLd

ido objeto de observaciones por parte de los entes de control y/o de la Oficina de

+ Los de mayor complejidad debido al nimero de pasos, requisitos, documentos o documentos
para su realizacién.

* Aquellos en d

Unavez el dread

onde se puedan presentar riegos de corrupcion.

de Atencién al Ciudadano en conjunto con las unidades, identifiquen los tramites

sujetos de mejora, se obtendrd como producto el diagnéstico de tramites a intervenir para la
entidad.

La Racionalizag
usuario, a trd
simplificacion,
normativa, opt
administrativos

ion se define como el proceso que permite reducir el tiempo y costo para el
vés de estrategias juridicas, administrativas o tecnologicas que implican:
estandarizacidn, eliminacién, automatizacidon, adecuacién o eliminacidn
mizacién del servicio, interoperabilidad de informacidn pdblica y procedimientos
orientados a facilitar la accién dei ciudadano frente al Estado.

La estrategia de racionalizacion de tramites, se registra en el Sistema Unico de Informacién de

Tramites por p3
responsable de

la estrategia s
conforme alo d
a los cambios ¢
procedimientos

Accione

ANENENENEN

rte del area de acuerdo, con lainformacién brindada por la unidad administrativa
la mejora del tramite priorizado.

e debe aplicar de acuerdo a los tramites inscritos para racionalizar en el SUIT,
efinido en el Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano, a las necesidades y
ue surjan en materia de tramites. Ademas, para cada uno de los trdmites y otros
administrativos a racionalizar se registran los siguientes criterios:

Responsables de la implementacion de las acciones de racionalizacion.

s especificas de racionalizacion.

Descrip¢ion de la situacion actual.
Descripcion de la mejora a implementar.
Fechas de inicio y fin de la implementacidn de las acciones de racionalizacién planeadas.

Los tipos o modalidades de racionalizacion con sus respectivas acciones se detallan a
continuacion: ‘
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Normativa: Acciones o medidas de caracter legal para mejorar los trdmites, asociadas a la
modificacion, actualizacién o emisidn de normas, dentro de las cuales se encuentran:

- Eliminacién del tramite u otros procedimientos administrativos
- Fusién del tramite u otros procedimientos administrativos

- Reduccion o eliminacién

- Reduccién y/o eliminacion del pago

- Incentivos de pago

- Eliminacién de requisitos

- Eliminacién de documentos

- Ampliacion de cobertura

- Reduccidn del tiempo de duracién del tramite

- Aumento de vigencia del tramite.

Administrativa: Acciones o medidas de mejora que impliquen la revisidn, reingenieria,
optimizacién, actualizacién, reduccidn, ampliacién o supresion de actividades de los procesos y
procedimientos asociados al tramite. Se destacan las siguientes:

- Reduccion del tiempo de duracidn del tramite

- Aumento de canales y puntos de atencién

- Extension de horarios de atencion

- Reduccion de costos administrativos para la instituciéon

- Estandarizacion de formularios

- Reduccion y optimizacion de formularios

- Reduccidn de pasos en procesos o procedimientos internos

- Reduccién de pasos (momentos) para el ciudadano

- Eliminacién de requisitos (verificaciones)

- Pre-radicacién de documentos

- Eliminacion de documentos

- Estandarizacion de tramites u otros procedimientos administrativos

- Fusion del tramite u otros procedimientos administrativos

- Eliminacidn de otros procedimientos administrativas

- Aumento de medios de pago.
Tecnoldgica: Acciones o medidas de mejora que implican el uso de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones para agilizar {os procesos y procedimientos que soportan los tramites, lo
que permite la modernizacién interna de la entidad mediante la adopcion de herramientas
tecnologicas (hardware, software y comunicaciones):

- Tramite totalmente en linea.
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- Descarga y/o envio de documentos electrénicos

- Formularios diligenciados en linea

- Interoperabilidad externa

- Interoperabilidad interna

- Automatizacion parcial

- ﬁ{educcién y/o eliminacién del pago

- ITago en linea

- Disponer de mecanismos de seguimiento al estado
- Respuesta y/o notificacion electrénica

- li\plicaciones méviles

- Optimizacién del aplicativo

- Firma electrénica

- \J;Ta!idacién de datos a través de medios tecnolégicos
- \Tentanilla Unica institucional.

La s:mphf:cacmn la eliminacién, la automatizacién y la optimizacion forman parte del grupo de
actividades que contribuyen al redisefio de los tramites; reconociendo el tipo de accién, se
definird para cada tramite los tipos de racionalizacién que se podrian aplicar, generando un
listado con las qfcciones por prioridad y responsables.

En esta fase &e obtiene como producto la implementacién de las mejoras normativas,
admmlstrattvasgo tecnoldgicas en los tramites propuestos a racionalizar.

Dentro de la ragionalizacién, se tendra en cuenta la interoperabilidad, la cual, hace referencia al
apoyo o colaboracién que se genera entre entidades publicas o privadas en ejercicio de funciones
publicas, con el @nimo de intercambiar informacion o conocimientos en el marco de los procesos,
facilitando la gestion y entrega de los servicios en linea a los ciudadanos, empresas y entidades.

Es necesario resaltar la importancia que tiene dentro del proceso de implementacién de La
Politica de Racipnalizacién de Trémites, el monitoreo permanente de la percepcién ciudadana
que garantice la efectividad de las acciones propuestas, de manera que cumplan con los objetivos
propuestos y las expectativas de los ciudadanos. Para realizar seguimiento y dar a conocer los
beneficios de lajracionalizacidn, se tendrdn en cuenta las siguientes acciones:

Hacer seguimiento a la implementacion de las estrategias de racionalizacidn.
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Difundir a los usuarios las mejoras implementadas a los tramites, a través de los canales virtuales
y presenciales.

Difundir y apropiar a los servidores responsables de la realizacién de los trdmites y otros
procedimientos administrativos, de las acciones de racionalizacion implementadas.

Consolidar la informacién acerca de las solicitudes recibidas y atendidas para los tramites.

Las areas de atencién al ciudadano y de planeacién adscritas a la unidad técnica, serd las
responsables de direccionar y hacer seguimiento a la Estrategia de Racionalizacion de Tramites.
Asi mismo, se debe analizar el ciclo de Racionalizacién implementado, replicando las buenas
practicas y mejorando las experiencias que deban corregirse.

Esta politica sera socializada e implementada a través de las diferentes unidades del INVAMA,
garantizando asi la opartuna ejecucién de las acciones de racionalizacién. Asi mismo, se publicara
en la pagina web institucional.

Es responsabilidad de la Unidad Técnica y la Unidad Juridica la revision de esta Politica por lo
menos una vez cada afo, asi como su actualizacién siempre que la entidad lo requiera, de acuerdo
a los cambios administrativos, puntos y canales de atencién, cambios normativos o directrices a
nivel Nacional, acorde con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Firmado.

Esta politica fue aprobada mediante acta nimero 04 del 12 de Octubre de 2023 del Comité de
Gestidn y Desempefio Institucional del Invama.
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