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INTRODUCCIÓN 

En el ámbito de la gestión pública, la optimización de trámites y servicios es una prioridad 

constante para garantizar la eficiencia y la satisfacción del ciudadano. En este contexto, el 

Sistema Único de Información de Trámites (SUIT) se destaca como un pilar fundamental 

en la modernización administrativa de la Alcaldía de Itagüí. 

El SUIT, concebido como una herramienta estratégica, cumple la importante función de 

ser la principal fuente de información para ciudadanos, usuarios y partes interesadas en 

los trámites y servicios ofrecidos por la Alcaldía. Su propósito esencial radica en 

proporcionar un acceso claro y completo a los requisitos, costos, tiempos de respuesta y 

pasos a seguir para llevar a cabo cualquier gestión administrativa. 

En consonancia con esta visión, la política de racionalización de trámites de la Alcaldía de 

Itagüí se centra en simplificar, estandarizar y mejorar la eficiencia de los procedimientos 

administrativos. Además, busca promover la utilización de tecnologías innovadoras para 

facilitar el acceso a la información y la ejecución de trámites de manera ágil y transparente. 

En esta revisión y seguimiento de la estrategia de racionalización de trámites y servicios, 

así como del estado actual del SUIT, se buscará identificar áreas de mejora y proponer 

acciones concretas para fortalecer la calidad y la accesibilidad de los servicios públicos 

ofrecidos por la Alcaldía de Itagüí. 

OBJETIVO  

Realizar una revisión y seguimiento al estado actual de los trámites y servicios inscritos en 

el Sistema Único de Información de Trámites (SUIT), con el fin de identificar áreas de 

mejora y formular recomendaciones concretas para optimizar la eficiencia administrativa, 

la transparencia y la satisfacción del ciudadano. 

 

ALCANCE 
 

El presente seguimiento se enfoca en la verificación y avance de los tramites inscritos, 

actualizados y racionalizados por parte de la Alcaldía de Itagüí durante la vigencia 2024 a 

junio 30.  



 

 
 

MARCO NORMATIVO  
 

La normatividad relacionada con la racionalización de trámites y procedimientos 

administrativos, así como la transparencia y el acceso a la información pública, en el 

contexto de la Alcaldía de Itagüí, se encuentra fundamentada en una serie de leyes y 

decretos que establecen los marcos regulatorios y los lineamientos a seguir. A 

continuación, se detallan las principales normas aplicables. 

LEYES:  

a. Ley 962 De 2005,"Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de 

trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y 

de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos". 

 b. Ley 1712 De 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 

Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones."  

c. Ley 1437 De 2011, “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo 

y de lo Contencioso Administrativo.” 

 d. Ley 1474 De 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los 

mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 

efectividad del control de la gestión pública.” 

Artículo 73. Plan de Anticorrupción y de atención al ciudadano 

Artículo 75. Política Anti tramites.  

Ley 2106 de 2019, Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar 

trámites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administración 

pública” 

Ley 2052 de 2020, “Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales 

en la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan 



 

 
 

funciones públicas y administrativas, en relación con la racionalización de trámites y se 

dictan otras disposiciones” 

DECRETOS:  

a. Decreto 019 De 2012, "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 

regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la 

Administración Pública."  

b. Decreto Único Reglamentario, del Sector de Tecnologías de la Información y 

las Comunicaciones 1078 de 2015. 

 c. Decreto 2573 de 2014, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de 

la Estrategia de Gobierno en línea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 

y se dictan otras disposiciones.” 

 d. Decreto 2482 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales 

para la integración de la planeación y la gestión.” 

 e. Decreto 2461 de 2012, “Por el cual se reglamentan los artículos 73 y 76 de la 

Ley 1474 de 2011. 

OTROS DOCUMENTOS:  

a. Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 2024. 

b. Sistema Único de Información de Trámites – SUIT 

c. Guías para el Manejo del SUIT  

d. Procedimiento para la Gestión de Trámite 

GLOSARIO  

OPA - Otro Procedimiento Administrativo: Conjunto de requisitos, pasos o acciones 

dentro de un proceso misional, que determina una entidad u organismo de la 

administración pública 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 creación, adopción e implementación es potestativa de 

la entidad. 

Sede electrónica: Es un espacio virtual diseñado para brindar servicios de información, 

interacción, transacción de trámites y servicios en línea autogestionadles para los 

ciudadanos. Por tal motivo, se podrán realizar de forma confiable, práctica y ágil, los 

trámites 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 electrónico que tengan a 

su disposición de manera rápida, gracias a nuestros canales de atención. 

 Trámite: 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 administración pública o particular que ejerce funciones 

administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una 

obligación, prevista o autorizada por la ley 

METODOLOGIA 

En virtud de lo dispuesto en la Ley 87 de 1993, en su artículo 9 – parágrafo, la Secretaría 

de Evaluación y Control utiliza los mecanismos de verificación y evaluación que recogen 

las normas de auditoría generalmente aceptadas y la aplicación de principios como la 

integridad, la presentación imparcial, el debido cuidado profesional, la confidencialidad y 

la independencia, los cuales se encuentran amparados en el enfoque basado en 

evidencias. 

a. Ingreso a la Plataforma SUIT para verificación de los tramites inscritos. 

b. Revisión aleatoria de los trámites 

c. Revisión de la información entregada por la Secretaría General. 

a. Encuesta Estrategia de Racionalización de Trámites  

Es la implementación de actividades relacionadas con la simplificación, optimización, 

automatización o eliminación de trámites y otros procedimientos administrativos de cara al 



 

 
 

usuario, así como la promoción del uso de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones. Una racionalización o simplificación de un trámite implica: 

✓ Disminución de Costos 

✓ Disminución de requisitos para llevar a cabo el trámite 

✓ Disminución de tiempos de ejecución del trámite 

✓ Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas 

✓ Automatización de trámites, habilitación de botones de pagos en línea y demás ac-

ciones que faciliten a los ciudadanos el acceso sin tener que desplazarse a las 

oficinas presenciales. 

 

Por lo anterior se realizó revisión de la Encuesta Estrategia de Racionalización de 

Trámites publicada en la Sede electrónica, donde se involucra a la comunidad para la 

construcción de la estrategia y donde se pretende conocer que trámites deben ser 

mejorados, en cuanto a su parte normativa, tecnológica o administrativa; dicha estrategia 

se publica en el Sistema Único de Información de Trámites para vigencia 2024. 



 

 
 

La encuesta estuvo publicada en la sede electrónica desde el 25 de enero al 11 de marzo, 

donde se evidenció una baja participación por parte de la comunidad, obteniendo como 

resultado la participación de cinco (5) usuarios manifestando que el trámite a mejorar debía 

ser Impuesto predial unificado 

b. Ingreso a la Plataforma SUIT para verificación de los tramites 
inscriptos 

En el cuadro se muestra un resumen extraído del portal SUIT, donde se indica que la 

Administración municipal actualmente cuenta con 152 trámites y 6 OPA - Otros 

Procedimientos Administrativos inscritos en el Portal Único de Información.  

 

Fuente: Sistema Único de Información y Trámites 

El compromiso continuo de la entidad con la transparencia y la eficiencia en la gestión 

administrativa es un pilar fundamental para fortalecer la confianza ciudadana y el buen 

gobierno. Esta dedicación se traduce en acciones concretas que facilitan el acceso a los 

servicios y trámites, brindando a los ciudadanos una experiencia más positiva e 

interconectada con la administración pública.  

En consecuencia, el compromiso continuo de la entidad con la transparencia y la eficiencia 

en la gestión administrativa es un eje fundamental para construir una administración 

pública moderna, eficiente y cercana a la ciudadanía. 

c. Revisión Aleatoria de los trámites 
 
A continuación, se presentan algunas de las observaciones encontradas en la revisión 

aleatoria de los trámites. 

El manual para la gestión de trámites del municipio de Itagüí busca guiar y proporcionar 

información clara sobre cómo realizar trámites municipales tanto para usuarios internos 



 

 
 

como externos. El objetivo principal es facilitar el acceso a estos servicios de manera 

transparente, eficiente y con alta calidad de atención. 

Para lograr esto de manera efectiva, es esencial publicar las extensiones telefónicas 

pertinentes que permitan a los usuarios contactar directamente con las áreas responsables 

de cada trámite, proporcionar extensiones específicas, facilita la comunicación directa y la 

resolución rápida de dudas o consultas, mejorando la accesibilidad y la experiencia del 

usuario al interactuar con la Administración Municipal de Itagüí.  

 

Establecer y documentar claramente los horarios de atención y alinearlos con las 

especificaciones detalladas en los procedimientos y hojas de vida de los trámites y 

servicios. 

En muchos casos, estas requieren permisos laborales o una planificación anticipada por 

parte de los usuarios que utilizan la plataforma, quienes luego pueden encontrarse con 

horarios diferentes al llegar al lugar de atención. 



 

 
 

 

Para garantizar una atención de calidad y facilitar el acceso a los servicios de la entidad, 

es fundamental informar con claridad sobre los tiempos de respuesta realistas. Esto 

promueve la transparencia y la confianza en el proceso desde el inicio del trámite.  

 La elección del tipo de trámite adecuado es fundamental para garantizar una prestación 

de servicios eficiente y eficaz, en consonancia con las necesidades tanto de los solicitantes 

como de la propia entidad. Esta decisión debe basarse en una cuidadosa evaluación de 

diversos factores, entre los que se incluyen la complejidad del trámite, la sensibilidad de 

información involucrada y la disponibilidad de infraestructura tecnológica.  

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

Actualmente la Alcaldía de Itagüí pone a disposición de los ciudadanos diversos canales 
de acceso para la solicitud y realización de trámites y servicios, buscando ofrecer una 
atención cercana, oportuna y de calidad. 

Presencial: Los ciudadanos pueden acercarse personalmente a las diferentes sedes de 
la Alcaldía de Itagüí y Centros de Atención al Ciudadano para realizar trámites y solicitar 
servicios. 

En Línea: El portal web oficial de la Alcaldía de Itagüí permite realizar trámites en línea, 
consultar información sobre servicios, descargar formularios y acceder a diversos servicios 
digitales. 

 



 

 
 

 

d. Revisión de la información entregada por la Secretaría General  

Teniendo en cuenta la Circular N° 37 emitida por la Secretaría General, donde se les 

solicita a las Unidades Administrativas la cifra de los trámites y servicios que se realizan 

mensualmente, se pudo evidenciar lo siguiente: 

✓ Las Unidades Administrativas reportaron información entre enero y abril a excepción 

de la Secretaría de Medio Ambiente que solo reportó información del mes de abril. 

 

✓ Las Secretarías de Vivienda y Hábitat, Secretaría de Gobierno y Secretaría de Seguri-

dad no reportaron información. 

 

✓ De la información reportada por las Unidades Administrativas, se enlistan las que pre-

sentaron mayor cantidad de trámites y servicios utilizados por la comunidad. 

• Secretaría de Hacienda 

• Secretaría de Movilidad 

• Secretaría de Salud 



 

 
 

• Departamento Administrativo de Planeación 

• Secretaría Jurídica 

• Secretaría de Participación Ciudadana 

• Secretaría de Educación 

 

✓ Así mismo, es importante mencionar que entre enero y abril la Secretaría de Educación 

solo reportó tres (3) tramites, dos (2) servicios de Gestión de Recursos Educativos y 

uno (1) de Inspección, Vigilancia y Control. 

 

 

 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
 

1. El informe destaca el compromiso constante de la entidad con la transparencia y la 

eficiencia en la gestión administrativa a través de la sincronización completa de los 

trámites en el portal único del Estado colombiano. Este enfoque refleja una mejora 

significativa en la disponibilidad y actualización oportuna de la información para los 

ciudadanos y usuarios del portal. 

 

2. Se recomienda continuar con la implementación de actividades relacionadas con la 

simplificación, estandarización, eliminación, optimización y automatización de trámites 

y procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pa-

sos, procedimientos y procesos, mejorar canales de atención, disminuir costos, dismi-

nuir requisitos para llevar a cabo el trámite y disminución de tiempos de ejecución del 

trámite. 

 

3. Los trámites y servicios son elementos esenciales para el funcionamiento de una so-

ciedad moderna. La eficiencia, transparencia y accesibilidad en su prestación son fun-

damentales para garantizar el bienestar de los ciudadanos y el desarrollo del país. 

 

4. Continuar fortaleciendo la Identificación de trámites innecesarios, duplicados o com-

plejos, permitirán determinar si es necesario que existan trámites similares o si se pue-

den simplificar. 

 



 

 
 

5. La racionalización de trámites es una tarea compleja pero gratificante que puede trans-

formar la forma en que la Alcaldía de Itagüí interactúa con sus ciudadanos, mejorando 

la eficiencia, la transparencia y la calidad de vida de todos. 

 

6. La racionalización de trámites es un proceso continuo que requiere un compromiso a 

largo plazo por parte de la Alcaldía y de todos los actores involucrados. Al adoptar un 

enfoque integral, participativo y de mejora continua, se puede garantizar que este pro-

ceso sea un éxito a largo plazo y un ejemplo de buenas prácticas para otras entidades 

públicas. 

 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
JAVIER HERNÁNDEZ HERNANDEZ.  
Secretario de Evaluación y Control 
 
Correo Institucional. Javier.hernandez@itagui.gov.co 
Teléfono. 3737676 ext. 1499 
 

 
 


