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1. OBJETIVO:

Definir los criterios y metodologia para la actualizacién y atencion de los tramites que en el
ambito de su competencia debe realizar la Administracion Municipal de Itagui, contribuyendo
a la agilidad y transparencia en la atencion de los mismos y a la prestacion de un buen
servicio a los usuarios que los requieran.

2. ALCANCE:

Inicia con la Identificacion de los tramites que son competencia del Municipio, continua con
el seguimiento y control a la ejecucion de los mismos y termina con la aplicacion de acciones
de mejoramiento a la gestidén de los tramites.

3. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Jefe Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental y de
los Secretarios y Directores de las Unidades Administrativas responsables de la atencion de
los tramites, velar por el cumplimiento, la adecuada aplicacion y actualizaciéon de este
procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

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

Racionalizacién de Tramites: Es la implementacién de actividades relacionadas con la
simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion de tramites y
procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pasos,
procedimientos y procesos, mejorar canales de atencion, facilitando a los ciudadanos, usuarios
y grupos de interés el acceso a sus derechos, el ejercicio de actividades y el cumplimento de
sus obligaciones.

Sede electrénica: Es un espacio virtual disefado para brindar servicios de informacion,
interaccién, transaccion de tramites y servicios en linea auto-gestionables para los ciudadanos.
Por tal motivo, se podran realizar de forma confiable, practica y agil, los tramites y servicios
que soliciten de nuestra entidad a través de esta plataforma, desde el lugar en donde se
encuentren los usuarios y con el dispositivo electronico que tengan a su disposicion de manera
rapida, gracias a nuestros canales de atencion.

Revisado por: Jefe de oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental

Aprobado por: Secretario General

Pagina 1 de 8



TRAMITES

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

Cédigo: PR-TS-03

Version: 04

Fecha de Actualizacion:
09/11/2022

Sistema Unico de Informacién y Tramites - SUIT: Es el instrumento de acceso a la
informacion de los tramites y otros procedimientos administrativos del Estado, y unica fuente
valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés. Asi
mismo, es la herramienta que facilita la implementacion de la politica de racionalizacion de

tramites.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados 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 administracion publica o particular que cumple funciones publicas o
administrativas, para hacer efectivo un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una

obligacion, prevista o autorizada por la ley.

5. CONTENIDO:
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar los tramites y los requisitos para cada uno de
ellos: El Profesional Universitario, Técnico o Auxiliar Profesional FO-TS-05
Administrativo responsable de realizar tramites en cada Unidad Universitario Formato basico de
Administrativa, identifica los que les compete y/o los cambios Téchico identificacion de
que les aplica a los mismos, de acuerdo a lo establecido en el . tramites
“MA-TS-01 Manual para la Gestién de Tramites y Servicios”, asi Auxiliar
mismo, debe identificar los requisitos para cada uno de ellos, | Administrativo
teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable.
2. Consultar el Inventario de tramites: El Profesional
Universitario, Técnico o Auxiliar Administrativo responsable de
realizar tramites revisa si esta incluido en el “FO-TS-04
Inventario de Tramites”™.
En caso de estar incluido, verifica si requiere actualizacion,
acorde a la normatividad vigente aplicable o a lo dispuesto por
la entidad (en caso de racionalizacion). Profesional FO-TS-04
Si el tramite no esta incluido, consulta a través de correo | ~ UMiversitario Inventario de
electrénico con el Jefe de Oficina de Atencién al Ciudadano y Técnico Tramites
Gestion Documental de la Secretaria General si cumple con los Auxiliar

requisitos para ser inscrito en el SUIT e incluido en la oferta
institucional.

Nota: Igualmente producto de esta consulta se debe solicitar
por parte de la unidad administrativa a través de correo
electronico a la Secretaria General, el retiro de un tramite
derogado o que no cumpla con los requisitos para ser
denominado como tal.

Administrativo

Correo electrénico

3. Documentar o actualizar el Tramite: En caso de que el
tramite identificado cumpla con los requisitos para inscribirlo en
el aplicativo SUIT, el Profesional Universitario, Técnico o

Profesional
Universitario

Técnico

FO-TS-05
Formato basico de
identificacion de
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los responsables de su ejecucion y lo envia por correo
electrénico al Jefe de oficina de Atencion al Ciudadano de la
secretaria General junto con el registro de control de cambios y
el acta de aprobacién a través de comité, con el fin de que sea
inscrito o actualizado en el SUIT.

Nota: En caso de que no cumpla las caracteristicas para
inscribir en el SUIT como tramite, se revisara entre la unidad
administrativa y la secretaria general, para verificar si tiene
caracteristicas de OPA y en caso de que aplique se tendra en
cuenta en la oferta institucional de servicios, lo cual se notificara
por parte de la Secretaria General a la Unidad Administrativa
por correo electrénico.

Profesional
Universitario

Técnico

Auxiliar
Administrativo

5 E - TRAMITES
/ ) Fecha de Actualizacién:
ek 09/11/2022
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
Auxiliar Administrativo responsable de realizarlo, lo documenta, Auxiliar hoja de vida de
diligenciando en su totalidad el “FO-TS-05 Formato Basico de |  Administrativo tramites
Identificaciéon de Tramites” o lo actualiza, de acuerdo a lo
requerido.
4. Presentar los tramites para revision y aprobacion en la
Unidad Administrativa: el Profesional Universitario, Técnico o
Auxiliar Administrativo responsable de realizar el tramite, lo
presenta al Comité técnico y/o al comité primario, asi como a FO-TS-05

Formato basico de
identificacion de
hoja de vida de

tramites

FO-DE-01
Acta

Correo electrénico

5. Realizar las Gestiones necesarias para la aprobacién y
Publicacién de los tramites: El Jefe de Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental de la Secretaria General,
realiza las gestiones necesarias ante las entidades competentes
para la aprobacion y publicacion de los tramites en el portal SUIT.

Asi mismo, desde la Secretaria General se envia el acta, y la hoja
de vida de los tramites por correo electrénico a la coordinacion
de calidad para su actualizacién en el SIGI.

Jefe de Oficina de
Atencion al
Ciudadano y

Gestion
Documental

Publicacion del
Tramite

Correo electroénico

6. Publicar y Socializar los tramites con sus requisitos: El

Jefe de Oficina de

Registro en la

7. Orientar al Usuario: el Profesional Universitario, Técnico o
Auxiliar Administrativo de la Unidad Administrativa responsable
del tramite, orienta al usuario para la realizacion del mismo,

informandole que también lo puede consultar en la sede

Universitario

Técnico

Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental Atencién al '
de la Secretaria General, con el Director de las TIC, se aseguran|  Ciudadano y Pagina Web
de la publicacion de los tramites en la sede electronica Gestion
institucional: https://sedeelectronica.itagui.gov.co Documental
Una vez realizada su publicacion, el Profesional Universitario, | Director de las TIC
Técnico o Auxiliar Administrativo en cada unidad administrativa Profesional
se asegura de la difusion de los mismos a los usuarios Universitario
dependiendo de la naturaleza del tramite. Técnico
Auxiliar
Administrativo
Profesional

Sede Electronica
Institucional
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
electronica institucional:  https://sedeelectronica.itagui.gov.co,
seccion tramites y servicios. Auxiliar
Asi mismo le informa al usuario los canales dispuestos para Administrativo
recepcion de la solicitud, ya sea virtual, o presencial a través de
las ventanillas Unicas de atencion al ciudadano.
8. Recibir la solicitud y radicar documentacion: El personal Profesional
de Atencion al Ciudadano recibe la solicitud y documentacion de Universitario
manera virtual o presencial, a través de la ventanilla unica de Técnico SISGED
correspondencia, la radica y asigna al area encargada de darle Auxiliar

9. Gestionar y/o ejecutar el Tramite: EI Profesional
Universitario, Técnico o Auxiliar Administrativo responsable de
cada unidad Administrativa, realiza las gestiones necesarias
para dar respuesta al tramite, teniendo en cuenta lo establecido
en el Formato Basico de Identificaciéon de Tramites FO-TS-05y
entrega al usuario el documento generado en caso de que
aplique (Auto, Certificado, Resolucion, Licencia, Copias de
Documentos, entre otros).

Profesional
Universitario

Técnico
Auxiliar
Administrativo

Documentos, Actos
Administrativos

Universitarios, Técnicos o Auxiliares Administrativos de las
unidades administrativas donde se ejecutan tramites y con la
direccion de las TIC, identifican y priorizan los tramites que van
a ser simplificados cada afo, teniendo en cuenta los tipos de
racionalizacion (administrativa, tecnolégica o normativa).

Director de las TIC
Profesional
Universitario
Técnico
Auxiliar
Administrativo

Jefe de Oficina de
Atencion al
10. Revisar periédicamente los tramites: El jefe de Oficinade | Ciudadanoy
Atencion al Ciudadano y Gestién Documental de la Secretaria Gestion
General en conjunto con el Profesional Universitario, Técnico o Documental FO-DE-02
Auxiliar Administrativo responsables de la atencién a tramites en . Control de
las unidades administrativas, los revisan periddicamente Profesional Asistencia
identificando la necesidad de crear, modificar, eliminar o Universitario
racionalizarlos. Técnico
Auxiliar
Administrativo
Jefe de Oficina de
Atencién al
11. Identificar y priorizar los tramites a racionalizar: El Jefe Ciudadano y
de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental de la Gestion
Secretaria General, en conjunto con los Profesionales Documental

Estrategia de
Racionalizacion de
Tramites
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO
/INFORMACION
DOCUMENTADA

12. Implementar la racionalizacién a los tramites:

Para los tramites que se van a racionalizar de forma
administrativa o normativa, el jefe de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, se encarga realizar las
gestiones para su implementacion.

Para la racionalizacion de los tramites de tipo tecnologico, el
Director de las TIC, realiza las gestiones para la implementacion
en los tramites priorizados, ya sea en linea, optimizacién o
automatizacion.

Jefe de la Oficina
de Atencion al
Ciudadano y
Gestion
Documental

Director de las TIC

Sede Electronica
Institucional

13. Realizar Seguimiento a la estrategia de Racionalizacion:
El responsable de tramites de la Secretaria General en conjunto
con la Direccién de las TIC, realizan seguimiento periédico al
cumplimiento de las acciones de la Estrategia de Racionalizacién
de tramites identificando oportunidades de mejoramiento.

Jefe de la Oficina
de Atencién al
Ciudadano y
Gestion
Documental

Director de las TIC

Estrategia de
Racionalizacién de
Tramites portal SUIT

FO-DE-02
Control de asistencia

14. Realizar seguimiento al desempeno del procedimiento e
identificar oportunidades de mejoramiento: El Responsable
de tramites de la Secretaria General con el Jefe de la Oficina de
Gestion Documental, periédicamente realizan seguimiento a la
ejecucion del procedimiento, identificando y documentando
oportunidades de mejoramiento y designa los responsables de
aplicar las acciones de mejoramiento de acuerdo a lo establecido
en el Proceso Evaluacion y Mejoramiento continuo, vy
diligenciando el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” y/o “FO-EM-15
Plan de mejoramiento”, dependiendo del tipo de accion.

Responsable de
Tramites de la
Secretaria General

Jefe de la Oficina
de Gestion
Documental

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento

15. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar seguimiento
a la eficacia de las mismas El jefe de la oficina de Gestion
Documental, los responsables definidos y el Lider SIGI aplican
las acciones de mejoramiento y realizan seguimiento a la eficacia
de las mismas, asi mismo lo registran en el “FO-DE-11 Matriz
de Riesgos” y/o “FO-EM-15 Plan de mejoramiento”, dependiendo
del tipo de accidn, teniendo en cuenta lo establecido en el
Proceso “Evaluacion y Mejoramiento continuo”.

Jefe de la oficina de
Gestion
Documental

Responsables
definidos en el Plan
de Mejoramiento o
Matriz de Riesgos

Lider SIGI

FO-DE-11
Matriz de Riesgos
FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 962 de 2005 Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
e Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
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Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion
Sentencia C-810 de 2011
Decreto Nacional 019 de 2012 Anti tramites
Resolucidon 1099 de 2017-DAFP- Politica de racionalizacion de tramites
Ley 2052 de 2020 Racionalizacion de Tramites

Resolucion 1519 de 2020 Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar
la informacion sefalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de
acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos

Resolucién 455 de 2021 Por la cual se establecen lineamientos generales para la
autorizacion de tramites creados por la ley, la modificacién de los tramites existentes, el
seguimiento a la politica de simplificacion, racionalizaciéon y estandarizacién de tramites y
se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020

e Decreto Nacional 088 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, 5y 6 de la Ley
2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacién y automatizacién de tramites y su realizacién en linea.

¢ Manual para la Gestién de Tramites y Servicios MA-TS-01
e Procedimiento para la atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

7. CONTROL DE LOS REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:

o Lugar de . _. | Tiempo de |Disposicion
Cédigo |Nombre Responsable| Aimacenamiento | Recuperacion| Proteccion| Retencion Final
Responsable Archivos
Inventari bons: . P.C del uso .
d de tramites Oficina del Responsable Ui 3 af Archivo
FO-TS-04| _99€ | gecretaria responsable P exclusivo anos Central
Tramites General /Carpeta del
Tramites responsable
Formato
basico
de Servidores P.C del
identific - Responsable/Cal Claves de
.. |Responsables Oficina del . . :
FO-TS- 05| acién rpeta Tramites | acceso No aplica | No aplica
. de los responsable . ,
de hoja . por tipo y Bakcup’s
. tramites - .
de vida vigencia
de
tramites
Actos Jefes de P.C del Archivos
No Aplica | Adminis . .- Responsable/Ca uso :
. Unidades Oficina del ; . - Archivo
trativos L . rpeta Tramites | exclusivo 3 afos
—— administrativa| responsable . del Central
No aplica Certific S por t|pq y ©
P aciones vigencia responsable
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. Lugar de . .. | Tiempo de |Disposicion
Cédigo |Nombre Responsable| Aimacenamiento | Reécuperacion| Proteccion| Retencion Final
Plan de PC del
FO-EM- 15| mejora Jefe de la responsable/
miento oficina de o Carpeta Claves de
: Gestidn Oficina del Fuentes de acceso 3 afios Eliminar
Matriz | pocumental responsable Mejoramient | Bakcup’s
FO-EM-11] de Lider SIGI o por
Riesgos vigencia

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

01

30/08/2013

Creacion del documento.

02

01/07/2021

Se modifico:

La Redaccion del “objetivo” y del “alcance”, la denominacion del cargo del
“Responsable” en todo el documento. En las “definiciones y Términos” se
cambia el término “Producto o servicio no Conforme” por Salida No
Conforme”. En el” contenido” se modifica a la redaccion de las actividades
1,2,39, 10,11, 14, la redaccion y Responsable de las Actividades 4, 5, 6,

7, 8, la redaccion Responsable y registro de las Actividades 16y 17.
Se Incluyen:

En definiciones y términos: las definiciones de “OPA” y” SUIT”. En
“Documentos de referencia” la Resolucion 1099 de 2017 y 2052 de 2020

Cambios aprobados mediante acta Validados mediante acta de comité
primario N° 12 del 14/05/2021y validados en ACTA N° 18 del 01/07/2021.

03

18/04/2022

Se modifico:

La redaccién del alcance. En las definiciones y términos, se modifica la
definicién de tramite y OPA teniendo en cuenta la resolucion 455 de 2021.
Se agrega la definicion de racionalizacién de tramites y la de sede
electrénica. En el contenido se modifica la redaccion de las actividades
1,2 y 4. A partir del punto 6 se modifica la redaccién y orden de la
numeracion hasta la actividad 17.

Cambios aprobados y validados mediante acta de Comité Primario N.° 7
del 18/04/2022.

04

09/11/2022

Se modifico:

Se organizaron alfabéticamente los términos y definiciones del punto 4.
Se modificaron todas las actividades del contenido en cuanto a redaccion,
responsables, y registro, se cambia la utilizacion del término responsable
de tramites por jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion
documental. Se cambian los tiempos de retencién del numeral 7.

Cambios aprobados y validados en acta de comité primario No.23 del
09/11/2022.
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9. ANEXOS:

FO-TS-04 Inventario de Tramites

FO-TS-05 Formato basico de identificacion de hoja de vida de tramites
FO-EM-15 Plan de mejoramiento

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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