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INTRODUCCION

En el ambito de la gestidén publica, la optimizacion de tramites y servicios es una prioridad
constante para garantizar la eficiencia y la satisfaccion del ciudadano. En este contexto, el
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) se destaca como un pilar fundamental
en la modernizacion administrativa de la Alcaldia de Itagui.

El SUIT, concebido como una herramienta estratégica, cumple la importante funcién de
ser la principal fuente de informacion para ciudadanos, usuarios y partes interesadas en
los tramites y servicios ofrecidos por la Alcaldia. Su proposito 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 gestion administrativa.

En consonancia con esta vision, la politica de racionalizacién de tramites de la Alcaldia de
Itaglii se centra en simplificar, estandarizar y mejorar la eficiencia de los procedimientos
administrativos. Ademas, busca promover la utilizacion de tecnologias innovadoras para
facilitar el acceso a la informacion y la ejecucion de trdmites de manera agil y transparente.

En esta revision y seguimiento de la estrategia de racionalizacion de tramites y servicios,
asi como del estado actual del SUIT, se buscara identificar areas de mejora y proponer
acciones concretas para fortalecer la calidad y la accesibilidad de los servicios publicos
ofrecidos por la Alcaldia de Itagui.

OBJETIVO

Realizar una revision y seguimiento al estado actual de los tramites y servicios inscritos en
el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT), con el fin de identificar areas de
mejora y formular recomendaciones concretas para optimizar la eficiencia administrativa,
la transparencia y la satisfaccion del ciudadano.

ALCANCE

El presente seguimiento se enfoca en la verificacion y avance de los tramites inscritos,
actualizados y racionalizados por parte de la Alcaldia de Itagui durante la vigencia 2024 a

junio 30.
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MARCO NORMATIVO

La normatividad relacionada con la racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos, asi como la transparencia y el acceso a la informacién publica, en el
contexto de la Alcaldia de Itagui, se encuentra fundamentada en una serie de leyes y
decretos que establecen los marcos regulatorios y los lineamientos a seguir. A
continuacion, se detallan las principales normas aplicables.

LEYES:

a. Ley 962 De 2005,"Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trAmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos".

b. Ley 1712 De 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones."

c.Ley 1437 De 2011, “Por la cual se expide el Cédigo 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 prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.”

Articulo 73. Plan de Anticorrupcién y de atencion al ciudadano
Articulo 75. Politica Anti tramites.

Ley 2106 de 2019, Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica”

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
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funciones publicas y administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites y se
dictan otras disposiciones”

DECRETOS:

a. Decreto 019 De 2012, "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Puablica.”

b. Decreto Unico Reglamentario, del Sector de Tecnologias de la Informacion 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 linea, 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 integracién de la planeacion y la gestion.”

e. Decreto 2461 de 2012, “Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la
Ley 1474 de 2011.

OTROS DOCUMENTOS:

a. Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano 2024.

b. Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT

c. Guias para el Manejo del SUIT

d. Procedimiento para la Gestion de Tramite
GLOSARIO

OPA - Otro Procedimiento Administrativo: Conjunto de requisitos, pasos 0 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
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de programas o estrategias cuya creacion, adopcion e implementacion es potestativa de
la entidad.

Sede electronica: Es un espacio virtual disefiado para brindar servicios de informacion,
interaccion, transaccion de tramites y servicios en linea autogestionadles 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 electrénico que tengan a
su disposicién de manera rapida, gracias a nuestros canales de atencion.

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 administracion publica o particular que ejerce funciones
administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una
obligacion, prevista o autorizada por la ley

METODOLOGIA

En virtud de lo dispuesto en la Ley 87 de 1993, en su articulo 9 — paragrafo, la Secretaria
de Evaluacion y Control utiliza los mecanismos de verificacion y evaluacion que recogen
las normas de auditoria generalmente aceptadas y la aplicacion de principios como la
integridad, la presentacién 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 verificacion de los tramites inscritos.
b. Revision aleatoria de los tramites

c. Revision de la informacién entregada por la Secretaria General.

a. Encuesta Estrategia de Racionalizacion de Tramites

Es la implementacion de actividades relacionadas con la simplificacion, optimizacion,
automatizacion o eliminacion de tramites y otros procedimientos administrativos de cara al
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usuario, asi como la promocién del uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones. Una racionalizacion o simplificacion de un tramite implica:

Disminucion de Costos

Disminucion de requisitos para llevar a cabo el tramite

Disminucion de tiempos de ejecucion del tramite

Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas

Automatizacién de tramites, habilitacion de botones de pagos en linea y demas ac-
ciones que faciliten a los ciudadanos el acceso sin tener que desplazarse a las
oficinas presenciales.

ASENENE NN

Banner Encuesta Racionalizacion de

Tramites
X 5 e " avw 00
@'Govco [}
2 Alcaldia Publicacion Sede
e e Electrénica encuesta de
PRt A A racionalizacion de
tramites.

ENCUESTA ESTRATEGIA
DE RACIONALIZACION DE TRAMITES 2024

Alcaldia

[3)
54 de Itagui @
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Por lo anterior se realizd revisibn de la Encuesta Estrategia de Racionalizacion de
Tramites publicada en la Sede electronica, donde se involucra a la comunidad para la
construccion de la estrategia y donde se pretende conocer que tramites deben ser
mejorados, en cuanto a su parte normativa, tecnolégica o administrativa; dicha estrategia
se publica en el Sistema Unico de Informacion de Tramites para vigencia 2024.
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La encuesta estuvo publicada en la sede electronica desde el 25 de enero al 11 de marzo,
donde se evidencié una baja participacion por parte de la comunidad, obteniendo como
resultado la participacion de cinco (5) usuarios manifestando que el tramite a mejorar debia
ser Impuesto predial unificado

b. Ingreso a la Plataforma SUIT para verificacion de los tramites
Inscriptos

En el cuadro se muestra un resumen extraido del portal SUIT, donde se indica que la
Administracion municipal actualmente cuenta con 152 tramites y 6 OPA - Otros
Procedimientos Administrativos inscritos en el Portal Unico de Informacion.

Institucion o
Dependencia

Suborden

Nivel

Naturaleza
juridica

Categoria

Por incluir al
inventario

En gestion para
inscripcién

Trémites OPA

Tramites OPA

Tramites

OPA

Tramites

OPA

ALCALDIA DE ITAGUI |MUNICIPAL| CENTRAL ALCALDIA 1 0 0 0 0 152 6 152 6 100%

Fuente: Sistema Unico de Informacion y Tramites

El compromiso continuo de la entidad con la transparencia y la eficiencia en la gestion
administrativa es un pilar fundamental para fortalecer la confianza ciudadana y el buen
gobierno. Esta dedicacion se traduce en acciones concretas que facilitan el acceso a los
servicios y tramites, brindando a los ciudadanos una experiencia mas positiva e
interconectada con la administracién publica.

En consecuencia, el compromiso continuo de la entidad con la transparencia y la eficiencia
en la gestion administrativa es un eje fundamental para construir una administracion
publica moderna, eficiente y cercana a la ciudadania.

c. Revision Aleatoria de los tramites

A continuacion, se presentan algunas de las observaciones encontradas en la revision
aleatoria de los tramites.

El manual para la gestion de tramites del municipio de Itagli busca guiar y proporcionar
informacion clara sobre codmo realizar tramites municipales tanto para usuarios internos
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como externos. El objetivo principal es facilitar el acceso a estos servicios de manera
transparente, eficiente y con alta calidad de atencion.

Para lograr esto de manera efectiva, es esencial publicar las extensiones telefénicas
pertinentes que permitan a los usuarios contactar directamente con las areas responsables
de cada tramite, proporcionar extensiones especificas, facilita la comunicacién directa y la
resolucién rapida de dudas o consultas, mejorando la accesibilidad y la experiencia del
usuario al interactuar con la Administracion Municipal de Itagui.

TRAMITES MUNICIPIO DE ITAGUL.

Puntos de Atencion La publicacion clara de las
extensiones telefénicas de cada
area en el portal web del municipio
es una accion que facilita que los

= usuarios encuentren rapidamente

los nimeros de contacto necesarios
para acceder a los servicios

G segmm-emo o podra realizar el Cludadano a través de los siguientes medios mu nICIpaleS de manera I'ap}da ¥
Teletonico: (604) 373 76 76 Ext 1502 en el horano de: lunes a jueves de
7.00am a 12:30m y de 1.30pm a 5 00pm. Viemes de 7.00am a 12 30m fecti
Medio de y de 1.30pm a 4.00pm efectiva.

seguimiento * Presencial en el punto de atencion del Deparamento Administrativo de
Planeacion, carrera 51 No. 51-55, piso 8, Edificio del Concejo Municipal,
Oficina del D de P!
*  Através del cormeo electronico:

Qov.co

Establecer y documentar claramente los horarios de atencién y alinearlos con las
especificaciones detalladas en los procedimientos y hojas de vida de los tramites y
servicios.

En muchos casos, estas requieren permisos laborales o una planificacion anticipada por
parte de los usuarios que utilizan la plataforma, quienes luego pueden encontrarse con
horarios diferentes al llegar al lugar de atencién.
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d?- Tramite Inscripcion RUNT

Puntos de Atencién
Inscripciones a
RUNT

Direccién Horario Toléfono Vor Mapa Horarios de atencién:

Departamento /
Municipio

Lunes a Viernes
10:00 a.m. a 11:00 a.m.
2:30 p.m. a 3:30 p.m.

* Sabado

9:00 a.m. a 10:00 a.m.

Puntos de Atencion

Punto Direccién Horario Teléfono Correo Electrénico Mapa 5 ——., |s«mana
ItagUI de Movilidad

Secretarla de Calle 50 # Lunes a Jueves: 07:00 a.m. 12:30 pm.y de 1:30 pm.a  (604) 540 40 contactenos@itagui.gov.co  Q
Movilidad 43 - 34 5:00 p.m. Viernes: 07:00 am a 12:30 pm y de 1:30 pm a 90
4:00 pm

Para garantizar una atencién 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 tramite.

La eleccion del tipo de tramite adecuado es fundamental para garantizar una prestacion
de servicios eficiente y eficaz, en consonancia con las necesidades tanto de los solicitantes
como de la propia entidad. Esta decisiéon debe basarse en una cuidadosa evaluacién de
diversos factores, entre los que se incluyen la complejidad del tramite, la sensibilidad de
informacion involucrada y la disponibilidad de infraestructura tecnoldgica.
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SITIO WEB VS HOJA DE VIDA

Descripcion

Tipo de tramite

Presencla

Tiene costo?

Requiere Pago

TRAMITE

do existe una construcc

Cudnto tarda el proceso?

inmediatc.
A donde ir?
Ver 10005 (05 puNte

6n nueva o refacclon

HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

Tiempo para la respuesta
ciudadano

Diez (10) dias hables

2Enqué consiste el
resultado final del Trimite
ylo Servicio?

Pago def impuesto de defineacion urbana

Es importante destacar que, aunque el trdmite se puede iniciar de manera inmediata, los tiempos de respuesta necesarios
para resolver y/o proporcionar una respuesta adecuada requieren un periodo adicional. Esto garantiza una experiencia del
usuario basada en una promesa de valor realista, creando asi una interaccion mas cercana y transparente..

Tramite Cancelacion Industria y
Comercio

compelerite, en el cual manifiesten Gajo la gravedad ce Juramento que el
i o por os hered o

De existir un ik X i
autenticado ante notario o auloridad competente a traves del cual manifieste
que ostenta dicha condicion.

+ En caso de estar obigado, Ia declaracion para cierre, debidamente

diigenciada, donde se autoliquide el impuesto por los ingresos
afo de ciere.

Imprimir formulario oficial de Registro de Identificacion Tribularia —RIT
10. (se encuentra disponble en I3 pagina institucional
wuiw.it20ui.gov.co bajo el link “Estatuto Tributario Municipal) o fink
udmites y senvicios / formuiarios de tramiles o reciamario en las
taguilas de la Subsecretaria de Geslién de Rentas
Diligenciar debidamente el formulario
Presentar &l formulario en forma personal o a fravés de un tercero
debidamente aulorizado. Para Ia validez de Ia presentacion por medio
de un lercero, el formulario deberd conltener presentacion personal
ante Notarlo o funcionario facuitado para hacerio
También se puede realizar la solictud virual a través del enlace:

,

Anexar al formularia los documentos enunciados en el numeral_quinto
Solicitar constancia del diligenciamiento

Cancelacién del registro de contribuyentes del impuesto
de industria y comercio

£ Tipo de tramite %, iTiene costa? @) Duracién process @ sCudndo hacerlo?

Cancelacién del registro de contribuyentes del
impuesto de industria y comercio - RIT

Tiempo para la respuesta al | Tres (2] meses.
cludadano

OX@®

www.itagui.gov.co

NIT. 890.980.093-8 - PBX: 3737676 - Cra.51 No. 51 -55
Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
Caodigo postal: 055412 - Itagiii - Colombia
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LCOMO FUE TU EXPERIENGA ¥
DURANTE EL PROCESS?
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Actualmente la Alcaldia de Itagli pone a disposicién de los ciudadanos diversos canales
de acceso para la solicitud y realizacion de tramites y servicios, buscando ofrecer una
atencion cercana, oportuna y de calidad.

Presencial: Los ciudadanos pueden acercarse personalmente a las diferentes sedes de
la Alcaldia de Itagui y Centros de Atencion al Ciudadano para realizar tramites y solicitar
servicios.

En Linea: El portal web oficial de la Alcaldia de Itagli permite realizar tramites en linea,
consultar informacion sobre servicios, descargar formularios y acceder a diversos servicios
digitales.

Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico (=)
FORMATO BASICO DE IDENTIFICACION DI
HOJA DE VIDA DE TRAMITES

WUnidad Administrativa: Oficina de Fiscalizacion, control y cobro persuasivo

Definicion Tramite [ x servicio
Nombre Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico
% 2 ” i Pago del tnbuto de alumbrado publico que se refiere a la luminacion de
Tioode trimite 8. {Tlens costo? @ Duradién process uindo hacerlo? @ A dénde ir? ) 0
ke > o 0 ¢ 8 w0 9 Descripcion parques y demds espacios pibiicos de libre circulacion con el objeto de
garantizar Ia visibilidad de zonas peatonales o vehiculares. |
Presencial

Carrera 51 #51-55 tercer piso Oficina de Fiscalizacién, horano de atencion:
Lunes a jueves de 7:00am a 12:30 y de 1:30pm a 5:00pm. Viemes de 7.00am
a12:30m y de 1:30pm a 4.00pm teléfono. (604)._373 76 76 ext 2145-2184

Nota:

Usuarios del servicio de energia en modalidad Postpage: el impuesto de

alumbrado piblico esta incluido en la factura del servicio de energia y puede
Puntos de ser pagado en lodas las entidades financieras y puntos de atencion fisicos y
Atencion virtuales habilitados para tal fin

Usuarios del servicio de energia en la modalidad Prepago el impuesto de
‘alumbrado publico lo liquida, factura y cobra el Municipio de ltagui de acuerdo
a los consumos y estratos economicos reportados por los operadores del
servicio y tiene recepcion de pagos en la red de oficina del Banco de
Occidente y enlared de oficinas_y corresponsales bancarios de Bancolombia
yatravés del bot6n de pagos en linea de la sede electrnica www tagui qov.co

No
Se puede realizar | Parcialmente | X I 'lm]
por medios disponible
hitps //acienda itaqui gov co/pagos/ :

©
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Tramite Impuesto Espectaculos
Publicos

cod
FORMATO BASICO DE IDENTIFIGACION DE
HOJA DE VIDA DE TRAMITES

10112022

Unidad Administrativa: Subsecretaria de Gestion de Rentas — Secretaria de Macienda

Impuesto de espectaculos publicos o X

Nombre IMpuesto de 6Spectaculos publicos
ara por la

delos de artes escénicas.

Presencial
ENla Subsecretaria ge Gestion de Rentas
ative icipal

Puntos de
Atencién

ves. De 7,00 am a 12.20 pmy de 1:30 pm a 4:30.
200 am a 12.20 m y de 1:30 pm a 3:30 pm

| Parcialments. ‘ Totalmente |

Se puede realizar
por medios

Impuesto de especticulos publicos

dad responsable:

d. Revision de lainformacion entregada por la Secretaria General

Teniendo en cuenta la Circular N° 37 emitida por la Secretaria General, donde se les
solicita a las Unidades Administrativas la cifra de los trdmites y servicios que se realizan
mensualmente, se pudo evidenciar lo siguiente:

v' Las Unidades Administrativas reportaron informacién entre enero y abril a excepcion
de la Secretaria de Medio Ambiente que solo report6 informacién del mes de abril.

v' Las Secretarias de Vivienda y Habitat, Secretaria de Gobierno y Secretaria de Seguri-
dad no reportaron informacion.

v' De la informacion reportada por las Unidades Administrativas, se enlistan las que pre-
sentaron mayor cantidad de tramites y servicios utilizados por la comunidad.
e Secretaria de Hacienda
e Secretaria de Movilidad
e Secretaria de Salud
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e Departamento Administrativo de Planeacion
e Secretaria Juridica

e Secretaria de Participacion Ciudadana

e Secretaria de Educacion

v" Asi mismo, es importante mencionar que entre enero y abril la Secretaria de Educacion
solo reporté tres (3) tramites, dos (2) servicios de Gestion de Recursos Educativos y
uno (1) de Inspeccion, Vigilancia y Control.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. El informe destaca el compromiso constante de la entidad con la transparencia y la
eficiencia en la gestion administrativa a través de la sincronizacion completa de los
tramites en el portal Unico del Estado colombiano. Este enfoque refleja una mejora
significativa en la disponibilidad y actualizaciéon oportuna de la informacién para los
ciudadanos y usuarios del portal.

2. Se recomienda continuar con la implementacion de actividades relacionadas con la
simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacién y automatizacion de tramites
y procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pa-
s0s, procedimientos y procesos, mejorar canales de atencién, disminuir costos, dismi-
nuir requisitos para llevar a cabo el tramite y disminucion de tiempos de ejecucion del
tramite.

3. Los trdmites y servicios son elementos esenciales para el funcionamiento de una so-
ciedad moderna. La eficiencia, transparencia y accesibilidad en su prestacion son fun-
damentales para garantizar el bienestar de los ciudadanos y el desarrollo del pais.

4. Continuar fortaleciendo la ldentificacién de tramites innecesarios, duplicados o com-
plejos, permitiran determinar si es necesario que existan tramites similares o si se pue-
den simplificar.
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5. Laracionalizacion de tramites es una tarea compleja pero gratificante que puede trans-
formar la forma en que la Alcaldia de Itagli interactda con sus ciudadanos, mejorando
la eficiencia, la transparencia y la calidad de vida de todos.

6. La racionalizacion de tramites es un proceso continuo que requiere un compromiso a
largo plazo por parte de la Alcaldia 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 practicas para otras entidades
publicas.

Cordialmente,

b

o ?
[ER HERNANDEZ NANDEZ.
cretario de Evaluacion y Control

Correo Institucional. Javier.hernandez@itagui.gov.co
Teléfono. 3737676 ext. 1499
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