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INTRODUCCION

Una entidad busca facilitar al ciudadano y comunidad en general, un servicio efectivo y eficaz
para que tenga una experiencia positiva al momento de tener contacto con la empresa. La
Administracién Departamental no es ajena a esta necesidad de mejora continua en beneficio
de los quindianos; por ello la politica de Racionalizacion de Tramites se convierte en una
herramienta importante para identificar, por medio de una serie de actividades internas, la forma
mas apropiada para mejorar los tramites con el Unico objetivo de ofrecer un éptimo servicio al
ciudadano.

De esta manera, la Secretaria de Planeaciéon emprendié un proceso de diagnostico y
racionalizacion de tramites, el cual esta sujeto de acuerdo a la guia del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP. En este documento se puede evidenciar un
proceso conformado por cinco etapas como son preparacion, recopilacién de informacion,
analisis y diagnéstico, formulacion, racionalizacion y disefio.

Realizada cada una de estas etapas, por parte de las Secretarias encargadas, con la Asistencia
técnica de la Secretaria de Planeaciéon; se logré ejecutar un minucioso proceso de
Racionalizacion de Tramites cuyo resultado se podra observar en este informe donde se
presenta el paso a paso ejecutado ademas de los formatos elaborados de acuerdo con lo
establecido por la guia del DAFP.

A pesar que actualmente, se encuentran registrados 81 tramites en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites —SUIT, en el afio 2018, periodo en el cual se dio inicio a este proceso,
se contaba solamente con 69 inscritos, por tanto fue la base para este primer ejercicio de
Racionalizacion. Teniendo en cuenta lo anterior, fueron 30 tramites de los 69 registrados en el
SUIT en el 2018, los que fueron priorizados y objetos de racionalizacién, a los cuales se les
hizo un seguimiento adecuado para identificar las posibles acciones de mejora, todo en pro del
beneficio del usuario.
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1. POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

1.1 Alcance

Este procedimiento aplica para la identificacion, priorizacién, andlisis, diagnostico y
racionalizacion de todos los tramites de la Administracion Central Departamental inscritos en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites, orientado a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos, para facilitar el acceso de los
ciudadanos a sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

1.2 Objetivo General

La Estrategia de Racionalizacion busca garantizar la eficiencia y efectividad de los tramites que
maneja la Administracién Departamental, todo con el fin de ofrecer un mayor beneficio a la
comunidad; esto en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

En ese sentido, se establece este instructivo con el fin de priorizar, diagnosticar y racionalizar
los tramites que maneja la Administracion Departamental para una mayor gestion ante los
usuarios que los utilizan

1.3 Objetivos Especificos

e Calificar, priorizar y diagnosticar los tramites de la Administracion Departamental.

¢ Identificar posibles acciones de mejora en procesos y procedimientos que tiene la
Administracion en sus diversos tramites con el fin de brindar un mejor servicio a la
comunidad.
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2. ETAPAS DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
2.1 PREPARACION

OBJETIVO: Planear, socializar y analizar la importancia del enfoque por procesos para el
analisis de los tramites y el cumplimiento de la politica de racionalizaciéon. Esta etapa fue de
gran importancia ya que se establece el COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION Y
CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO, el cual vari6 de acuerdo con el ciclo de
racionalizacion, teniendo en cuenta los objetivos y tramites a priorizar en cada ciclo.

Se realizé un inventario de los diversos trdmites que tenia la administracion Departamental,
para ello, se contaron con herramientas como el Mapa de Procesos y los tramites inscritos en
el Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT; ésta Gltima fue la base para identificar los
trdmites objeto a priorizar y racionalizar. En ese sentido a continuacion se relacionan las
Secretarias con sus respectivos tramites.

INVENTARIO GENERAL TRAMITES

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL 2019

SECRETARIAS TRAMITES INSCRITOS EN

EL SUIT 2019
Educacion 30
Hacienda 21
Interior 5
Juridica y Contratacién 5
Salud 21
TOTAL 82
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Mapa de Procesos de la Administracién Departamental
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2.2 CALIFICACION Y PRIORIZACION DE TRAMITES

Después de contar con el inventario de tramites, se continué con la seleccion de aquellos en
los cuales se enfocaron los esfuerzos para el ciclo de racionalizacion. De esta manera y de
acuerdo con la guia suministrada por la DAFP se conté con un médulo de priorizacion para los
tramites registrados en el cual se evaluaron criterios predeterminados por el sistema, éste le
asignd una valoracién a cada tramite para cada criterio y totaliz6 la suma: a mayor valor
resultante, mayor prioridad de implementacion.

Igualmente se establecio la clase de priorizacion, en este caso se selecciono la priorizacion por
multiples criterios, que permiti6 evaluar cada uno de los tramites de la Administracion
Departamental con cada criterio escogido, los cuales se enumeran a continuacion:

e Tramites que representa mayor valor al usuario

e Tramite insignia de la Entidad

e Tramite mayor impacto para la ciudadania

e Tramite con mayor nUmero de errores y revisiones
e Tramite con mayor tiempo de ciclo

e Tramites con mayor frecuencia de solicitud

e Tramites con mayores costos para el usuario

e Tramites con mayores costos para la entidad

e Tramite relacionado con los acuerdos de paz
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e Tramites susceptibles de riesgos de corrupcion

Una vez identificados los criterios se califico cada tramite. Dependiendo de la importancia que
se asigne a cada criterio se pueden emplear ponderacion de 0, 5y 10.

CRITERIOS ESTABLECIDOS RANGOS DE CALIFICACION

POR VARIABLE
. e Alto 10
Tramites que representa mayor valor al Medio 5
usuario :
e Bajo
o Alto 10
Tramite insignia de la Entidad e Medio 5
e Bajo 0
- . . . Al 1
Tramite mayor impacto para la ciudadania : M;%io g
Bajo 0
< A , e 0-5Errores 0
Tramite con mayor numero de errores y 6 a 10 Errores 5
Tsiones e de 11 errores 10 en
adelante
e DEO-15 0
Tramite con mayor tiempo de ciclo e DE 15-30 5

e 30 dias en adelante 10

e De 0-499 al afio 0
De 500-999 alafio 5

Tramites con mayor frecuencia de solicitud .
e De 1000 en adelante 10

Tramites con mayores costos para el| ¢ Alto 10
usuario e Medio 5
e Bajo 0

Tramites con mayores costos para la| ¢ Alto 10
entidad e Medio 5
e Bajo 0

Trémite relacionado con los acuerdos de| * Al 10
paz e Medio 5
e Bajo 0

Tramites susceptibles de riesgos de| ° Moderado O
Mayor 5

corrupcion -
P e Catastrofico 10
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2.2.1 CALIFICACION DE TRAMITES

Una vez identificados los criterios y los rangos de calificacién, se procedi6 a reunirse con cada
una de las Secretarias responsables de trAdmites, en especial con los funcionarios directamente
encargados de cada uno de ellos para realizar una calificacion objetiva y minuciosa de cada
trdmite. En ese sentido, a continuacion presentamos la calificacion de todos los tramites por
Secretaria, el cual se realiz6 en el formato F-PLA-33 Formato priorizacién tramites multiples
criterios (Anexo 1).

Sin embargo, a continuacion se presenta la calificacién detallada por secretaria de acuerdo a
los tramites evidenciados en el SUIT.

2.2.1.1 CALIFICACION TRAMITES SECRETARIA DE HACIENDA

Tramites que . Tramite Tramite con |Tramite con L. Tramites con [Tramites con ra.mnte Tramites
CRITERIO Tramite , Tramites con relacionado v i
SECRETARI | representa | . . mayor  |mayornumero| mayor . | mayores mayores suceptibles | CALIFICACION
insigniade| . X mayor frecuencia con los 4 i
A mayor valor al . impactopara| deerroresy | tiempode . costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE
# . la Entidad i 3 L R de solicitud R R acuerdos de .,
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz
1 |Impuesto de registro Hacienda 10 10 0 5 0 10 5 5 0 5 50
2 |con el impuesto al consumo Hacienda 10 10 10 5 0 0 5 10 0 0 50
3 |tabaco elaborado de origen extranjero | Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
4 |aperitivos y similares de origen Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 0 0 45
Impuesto al consumo de licores, vinos,
aperitivos y similares de origen
5 |extranjero Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Impuesto al consumo de cigarrillos y
6 |tabaco elaborado de origen nacional Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Facilidades de pago para los deudores
7 |deobligaciones tributarias Hacienda 10 0 0 0 0 5 5 5 0 5 30
8 |Certificado de pazy salvo Hacienda 10 0 0 0 0 10 5 5 0 0 30
Sobretasa departamental a la gasolina
9 [motor Hacienda 10 10 0 0 5 0 0 0 0 0 25
10 [Tornaguia de movilizacion Hacienda 0 5 0 5 0 5 0 0 15
11 |Tornaguia de reenvios Hacienda 0 5 0 5 0 5 0 0 15
12 |Tornaguia de trénsito Hacienda 0 5 0 5 0 5 0 0 15
Registro de los sujetos pasivos o
13 |responsables del impuesto al consumo | Hacienda 0 0 0 0 5 0 0 15
14 |Legalizacion de las tornaguias Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15
15 |Impuesto sobre vehiculos automotores | Hacienda RACIONALIZADO 0
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2.2.1.2 CALIFICACION TRAMITES SECRETARIA DEL INTERIOR

A

- - A v A - Tramite -
Tramites que L. Tramite Tramite con |Tramite con L. Tramites con |Tramites con K Tramites
CRITERIO Tramite , Tramites con relacionado . )
representa | mayor  |mayornimero| mayor .| mayores | mayores suceptibles | CALIFICACION
insignia de| . mayor frecuencia con los 3 .

mayor valoral ) impacto para| deerroresy | tiempode . costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE

# . laEntidad | : . . de solicitud . . acuerdos de ..
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz

Inscripcion de dignatarios de las
organizaciones comunales de primeroy
1 |segundo grado 10 5 10 5 5 0 0 5 0 0 40
Reconocimiento de personeria juridica
delos organismos de accion comunal
2 |deprimeroy segundo grado 10 5 10 0 5 0 0 5 0 0 35
Inscripcion o reforma de estatutos de
las organizaciones comunales de

3 |primeroy segundo grado 5 0 0 10 10 0 0 0 0 0 25
Apertura y registro de libros de las
organizaciones comunales de primero y

4 [segundo grado 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5

2.2.1.3 CALIFICACION TRAMITES SECRETARIA JURIDICA Y CONTRATACION

- - - - - - Tramite &
Tramites que L. Tramite Tramite con |Tramite con L. Tramites con [Tramites con K Tramites
CRITERIO| Tramite , Tramites con relacionado .
representa | . mayor  |mayornimero| mayor . | mayores mayores suceptibles | CALIFICACION
insigniade| , R mayor frecuencia con los R A
mayor valor al i impacto para| deerroresy | tiempode L costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE
# £ la Entidad i B . . de solicitud 3 . acuerdos de ..
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz

Reconocimiento de personeria juridica
de fundaciones, corporaciones y/o
asociaciones de utilidad comdn y/o sin 10 10 10 5 5 0 0 10 5 0 55
1 |animo de lucro

Aprobacion de las reformas
estatutarias de los organismos

deportivos y/o recreativos vinculados 10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30

2 |al Sistema Nacional del Deporte

Inscripcion de dignatarios de los
organismos deportivos y recreativos
vinculados al Sistema Nacional del

3 |Deporte

Reconocimiento de la personeria
juridica de los organismos deportivos y

recreativos vinculados al Sistema 10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30

4 |Nacional del Deporte

10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30
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2.2.1.4 CALIFICACION TRAMITES SECRETARIA DE SALUD

Tramites Tramite | Tramite L. Tramites | Tramites L. L.
. .. Tramites Tramite | Tramites
que Tramite mayor |con mayor| Tramite con con . .
L . . con mayor relacionad | suceptible | CALIFICAC
CRITERIO| represent | insignia | impacto | nimero |con mayor .| mayores | mayores
. frecuencia o con los sde 16N DEL
amayor dela parala [de errores|tiempo de costos costos . ,
i A . A de acuerdos |riesgos de| TRAMITE
valor al Entidad | ciudadani Yy ciclo L. parael parala |4
. . solicitud . A de paz |corrupciéon
# [rramiTe usuario a revisiones usuario | entidad
Registro y autorizacién de titulos en el drea
8 v 10 10 10 5 0 0 5 5 10 5 60
1 |delasalud
Inscripcion en el registro especial de
P BIsTo esp 10 5 10 5 5 0 0 5 5 5 50
2 |prestadores de servicios de salud
Autorizacién sanitaria favorable para la
concesién de aguas para el consumo 10 5 10 5 5 5 5 0 0 0 45
3 |humano
Reporte de novedades al registro especial
P a ree P 10 5 5 0 0 5 0 5 5 5 40
4 |de prestadores de servicios de salud
Autorizacion para capacitar a manipuladores
. para cap P 10 0 10 5 0 5 0 5 0 0 35
5 |de alimentos
Licencia para prestacion de servicios en
c1apara p ‘ 10 5 5 5 0 0 0 0 5 5 35
6 |seguridad y salud en el trabajo
7 |Credencial de expendedor de drogas 10 5 10 0 0 0 0 0 0 5 30
Autorizacion de funcionamiento de
o P 10 0 10 0 0 0 0 0 0 5 25
8 |establecimientos farmacéuticos
Autorizacién sanitaria para el transporte de
: e P R 10 0 5 0 0 0 5 0 0 0 20
9 |residuos especiales
Licencia de funcionamiento para equipos de
rayos x y otras fuentes emisoras de 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
10 |radiaciones ionizantes
11 [Carné de proteccion radiolégica 10 0 0 0 0 0 5 0 0 0 15
Inscripcion, renovacion, ampliacién o
modificacién para el manejo de 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
12 |medicamentos de control especial
Refrendacién del carné de aplicador de
N 2 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
13 |plaguicidas
Concepto sanitario para empresas
e " 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
14 |aplicadoras de plaguicidas
Cancelacion de la inscripcién para el manejo 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
15 |de medicamentos de control especial
Curso de manipulacion higiénica de
. 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
16 |alimentos
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2.2.1.5 CALIFICACION TRAMITES SECRETARIA DE EDUCACION

Tramites . 4 - - - . . -
e Tramite Tramite Trémite Tramites | Tramites | Tramites Tramite Tramites
i Tramite mayor |con mayor con mayor con con relacionad [suceptibles| CALIFICACI
CRITERIO|representa| . . con mayor . . =
insignia de | impacto |numero de| . frecuencia | mayores | mayores | ocon los | de riesgos | ON DEL
mayor . tiempo de .
valor al la Entidad parala erroresy ciclo de costos para|costos para| acuerdos de TRAMITE
. ciudadania | revisiones solicitud | el usuario | la entidad | de paz |corrupcién
# [TRAMITE usuario
Licencia 'dg funcnonam|er.1to para ' 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
1 |establecimientos educativos promovidos por
Licencia de funcionamiento de instituciones
educativas que ofrezcan programas de 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
2 |educacién formal de adultos
Cambio de sede d tablecimient
am |? e sede de un establecimiento 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
3 |educativo
Cl'al'Jsura d? un establecimiento educativo 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
4 |oficial o privado
Autor{zauon de calendario académico 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
5 |especial
Fusion Ao convlersmn de establecimientos 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
6 |educativos oficiales
Reglstro‘de firmas de rectf)rejs, directores y 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
7 |secretario(a)s de establecimientos
8 |un establecimiento educativo privado 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
9 |establecimiento educativo 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
.Reg'lstn? o renovacmrl\ de program'as de las 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
10 [instituciones promovidas por particulares
Cierre t‘elmporal o dEfInl.tIVO de programas de 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
11 |educacion para el trabajo y el desarrollo
!.lcgncu? de funmonarlmento para IAas 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
12 |instituciones promovidas por particulares
13 |Cambio de nombre o razén social de un 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
14 |Ampliacidn del servicio educativo 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
15 |Ascenso en el escalafén nacional docente 10 10 10 0 0 0 0 0 0 30
A bicacion de nivel salarial |
scens? oreu |cac1o'n' e nivel salarial en e 10 10 10 0 0 0 0 0 0 0 30
16 [escalafén docente oficial
Pensidn post-mortem para beneficiarios de
- 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
17 |docentes oficiales
18 [Cesantias parciales para docentes oficiales 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
19 |Cesantia definitiva para docentes oficiales 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
20 |Pensidn de jubilacién por aportes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Auxilio fi i fallecimiento d
uxilio unera.rlo por raliecimiento de un 10 5 0 0 O 5 0 0 0 0 20
21 |docente pensionado
Re'll'quldauon pensional para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
22 |oficiales
Pgn?lon de jubilacién para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
23 |oficiales
Seguro por rlmljerte a beneficiarios de 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
24 |docentes oficiales
PeAnAsmn de retiro por vejez para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
25 |oficiales
C tias definiti beneficiarios d
esantias de I.I'\I Ivas a benerticiarios ae un 10 5 O 0 O 5 0 O 0 0 20
26 |docente fallecido
Pension de retiro de invalid d t
e-n-5|on e retiro de Iinvalidez para docentes 10 5 0 0 O 5 0 0 0 0 20
27 |oficiales
Sustitucio i | d t
u's 'I ucion pensional para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
28 |oficiales
Duplicaciones de diplomas y modificaciones 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
29 |del registro del titulo
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2.2.2 PRIORIZACION DE TRAMITES
Una vez calificado cada tramite se ordenan de mayor a menor, y de esta manera se tiene una
lista priorizada: a mayor resultado, mayor prioridad.

Tramites que| o Trémite T’a::’o:"" Tramite con | Tramites con | Tramites con | Tramites con|  Trémite Trémites
CRITERIO| SECRETARIA | "ePresenta |, niadela| Maver némerode | _ M3YOr mayor mayores v s . CALRICACION
mayor valor N impacto para tiempo de |frecuencia de |costos para el | costos para la de riesgos de | DEL TRAMITE
" Entidad ) ; erroresy : " | acuerdos de )
al usuario la ciudadania o ciclo tud usuario entidad corrupcién
revisiones paz
Registro y autorizacion de titulos en ol area de la
£ i SALUD 10 10 10 5 o o 5 5 10 5 60
Juridicay
Reconocimiento de personeria juridica de .
2
fundaciones, corporaciones y/o asociaciones de Contrataci 10 10 10 > S o 0 10 > 0 55
utilidad comdin y/o sin dnimo de lucro on
3 [impuesto de registro Hacienda 10 10 o] 5 (o] 10 5 5 [0]) 5 50
Sefializacion de los productos gravados con el .
4 |impuesto al consumo Hacienda 10 10 10 5) (o] (o] 5 10 [0} o 50
Inscripcion en el registro especial de prestadores de
5 |servicios de salud SALUD 10 5 10 S) 5) o (o] 5 5 5 50
Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco A
6 |elaborado de origen extranjero Hacienda 10 10 10 o o o 10 5 o o 45
Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y :
7 |similares de origen nacional Hacienda 10 10 10 [0} (o] (o] 10 5 [0} [0} 45
Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y A
8 |Similares de origen extranjero Hacienda 10 10 10 [0} o o 10 5 o [0} 45
Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco A
9 |elaborado de origen nacional Hacienda 10 10 10 [0} (o] (o] 10 5 o [0} 45
Licencia de funcionamiento para establecimientos
educativos promovidos por particulares para .
10 | Jrestar el servicio publico educativo en los niveles | EdUCAcion 10 10 10 () 10 o o 5 o o a5
de preescolar, basica y media
Licencia de funcionamiento de instituciones
11 |educativas que ofrezcan programas de educacién | Educacidn 10 10 10 o} 10 ) fo) 5 o) o) a5
formal de adultos
12 Educacién 10 10 10 [0} 10 (o] (o} 5 [0} [0} 45
Cambio de sede de un establecimiento educativo
13 |Clausura de un establecimiento educativo oficial o |Educacién 10 10 10 0 10 [o) 0 5 o) 0 a5
privado
14 Educacion 10 10 10 [0} 10 (o] o 5 [0} [0} 45
Autorizacién de calendario académico especial
15 |Fusién o conversién de establecimientos educativos | Educacidn 10 10 10 0 10 o o 5 0 0 as
oficiales
16 |Registro de firmas de rectores, directores y. Educacién 10 10 10 0 10 o 0 5 0 0 a5
secretario(a)s de establecimientos educativos
17 |Clasificacién en el régimen de educacién a un Educacién 10 10 10 o) 10 o o) 5 o) 0 45
establecimiento educativo privado
18 |Cambio de propietario de un establecimiento Educacién 10 10 10 o) 10 o o) 5 0 0 a5
educativo
Registro o renovacion de programas de las
instituciones promovidas por particulares que .2
19 |ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el Educacion 10 10 10 o 10 o 0 5 0 0 45
desarrollo humano
20 |Cierre temporal o definitivo de programas de Educacién 10 10 10 o) 10 o o) 5 0 o) 45
educacién para el trabajo y el desarrollo humano
Licencia de funcionamiento para las instituciones
promovidas por particulares que ofrezcan el .
21 | ervicio educativo para el trabajo y el desarrollo Educacién 10 10 10 ) 10 o o 5 o o a5
humano
22 |cambio de nombre o razén social de un Educacién 10 10 10 o) 10 o) o) 5 0 o) 45
establecimiento educativo estatal o privado
23 Educacién 10 10 10 [0} 10 (o] o 5 [0} [0} 45
Ampliacién del servicio educativo
Autorizacion sanitaria favorable para la concesion
24 |de aguas para el consumo humano SALUD 10 S 10 5 5 5 o o 45
Inscripcion de dignatarios de las organizaciones
25 |comunales de primero y segundo grado INTERIOR 10 S 10 5 o o 40
Reporte de novedades al registro especial de
26 prestadores de servicios de salud SALUD 10 5 5 0 0 0 5 5 5 40
Reconocimiento de personeria juridica de los
27 |organismos de accién comunal de primero y INTERIOR 10 5 10 o} 5 o) o) 5 o} o} 35
segundo grado
Autorizacion para capacitar a manipuladores de
28 | |imentos SALUD 10 [0} 10 5 (o] o 5 [0} [0} 35
Licencia para prestacion de servicios en seguridad y
29 | 51ud en el trabajo SALUD 10 5 5 (o] (o] o [0} 5 5 35
Facilidades de pago para los deudores de X
30 |opiigaciones tributarias. Hacienda 10 0 0 0o 5 5 0 5 30
31 |certificado de pazy salvo Hacienda 10 o o o o 10 5 S (o] o 30
32 Educacién 10 10 10 [0} (o] (o] (o] (o} [0} [0} 30
Ascenso en el escalafén nacional docente
33 |Ascenso o reubicacién de nivel salarial en el Educacion 10 10 10 [0} 0 o] 0 (o] o] o] 30
escalafén docente oficial
Juridicay
34 [Aprobacién delas reformas estatutarias de los Contrataci 10 5 10 o o o o 5 o o 30
organismos deportivos y/o recreativos vinculados al
Sistema Nacional del Deporte on
Juridicay
35 |Inscripcion de dignatarios de los organismos Contrataci 10 5 10 o o o o 5 o o 30
deportivos y recreativos vinculados al Sistema
Nacional del Deporte on
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Juridicay

36 Recon.oclmlemo della personerla‘jurldl.ca delos Contrataci 10 g 10 0 0 0 0 5 0 0 30
organismos deportivos y recreativos vinculados al
Sistema Nacional del Deporte on

37 |credencial de expendedor de drogas SALUD 10 5 10 0 0 0 0 0 5 30

38 |sobretasa departamental a la gasolina motor Hacienda 10 10 0 0 5 0 0 0 0 0 25
Inscripcion o reforma de estatutos de las

39 |organizaciones comunales de primero y segundo INTERIOR 5 0 0 10 10 0 0 0 0 0 25
grado

20 Autorizacién de funcionamiento de establecimientos
e SALUD 10 0 10 0 0 0 0 0 0 5 25

41 |Pensidn post-mortem para beneficiarios de docentes | Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
oficiales

42 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Cesantias parciales para docentes oficiales

43 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Cesantia definitiva para docentes oficiales

44 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Pension de jubilacién por aportes

45 |Auxilio funerario por fallecimiento de un docente Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
pensionado

46 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Reliquidacién pensional para docentes oficiales

47 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Pensidn de jubilacion para docentes oficiales

48 |Seguro por muerte a beneficiarios de docentes Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
oficiales

49 Educacién 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Pensidn de retiro por vejez para docentes oficiales

50 |Cesantias definitivas a beneficiarios de un docente |Educacidon 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
fallecido

51 |Pension deretiro deinvalidez para docentes Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
oficiales

52 Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Sustitucion pensional para docentes oficiales
Autorizacién sanitaria para el transporte de

53 | eatduos especialer SALUD 10 0 5 0 0 0 5 0 0 0 20

54 |Tornaguia de movilizacién Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15

55 |Tornaguia de reenvios Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15

56 [Tornaguia de transito Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15
Registro de los sujetos pasivos o responsables del .

ST |imbuesio al cansume Hacienda| 0O 5 0 0 0 0 5 5 0 0 15

58 |Legalizacion de las tornaguias Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15

59 Refrendacion del carné de aplicador de plaguicidas SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
Concepto sanitario para empresas aplicadoras de

ol SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15

61 [Licencia de funcionamiento para equipos de rayos x SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
y otras fuentes emisoras de radiaciones ionizantes

62 |carné de proteccion radioldgica SALUD 10 0 0 0 0 0 5 0 0 0 15

63 |Inscripcidn, renovacion, ampliacién o modificacion SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
para el manejo de medicamentos de control especial
Apertura y registro de libros de las organizaciones

64 comunales de primero y segundo grado INTERIOR 5 0 0 0 5

65 |Curso de manipulacién higiénica de alimentos SALUD 5 0 0 0 5
Cancelacion de la inscripcidn para el manejo de

66 medicamentos de control especial SALUD 5 0 0 0 5

67 |Impuesto sobre vehiculos automotores Hacienda RACIONALIZADO 0

68 |Duplicaciones de diplomas y modificaciones del Educacion 0 0 0 0 0 0 0 (0] 0 0 0
registro del titulo
Cancelacion de la personeria juridica de las

69 |organizaciones comunales de primero y segundo INTERIOR 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
grado
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Después de la calificacibn de cada uno de los tramites por parte de los directamente
responsables de estos, se procedié a identificar cuéles eran los tramites que tenian mayor
calificacion, por tanto se priorizaron 32 Tramites, distribuidos de la siguiente manera:

Tramites Priorizados

Secretaria de
Hacienda

De 15 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Educacion

De 29 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Salud

De 16 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Juridicay_
Contratacion

De 4 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)

Secretaria de
Interior

De 5 Tramites inscritos
en el SUIT (2018)
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2.4. ANALISIS DETALLADO DE LOS TRAMITES PRIORIZADOS

Una vez identificados los tramites priorizados se procede a realizar un andlisis detallado de la
documentacion relacionada con el tramite, para lo cual se aplicaron herramientas suministradas
por el DAFP con el fin de profundizar con mayor detalle en el trdmite y su proceso relacionado:

De esta manera se normalizaron y estandarizaron formatos que permitieron conocer los detalles
de cada tramite priorizado tales como:

F-PLA-32 Cuestionario para Andlisis detallado de Informacion del Tramite (Anexo 2), el cual
permitio profundizar con mayor detalle en la forma como se ejecuta el proceso/tramite, siendo
una herramienta que permitié identificar el paso a paso del trdmite ademas de posibles
problemas o acciones de mejora para dicho procedimiento. En ese sentido, cada tramite
identificado fue objeto para ser registrado en este formato por cada uno de los funcionarios
responsables de éste, con el propédsito que la informacién suministrada fuera la mas acertada
y veraz de acuerdo con la experiencia del responsable.

Chdigai F-PLA 22
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HOJA 2

Wersidn: 01
Fecha: 2T06/2013
Pigina2 de 2

0. Encabezado

Hombre del trimite: Fecka:
Hombre del Entreristado: Cargo:
Secretaria: Area
3. ¥olimenes, Reportes y Medicion 4_Problemas y Oportanidades de Mejora
Medicién ! Chequeo ! Acuerdos de Nivel de Serricio
iExisten, valores objetivos, como s¢ miden, valores Problemas Actwales Oportusidades de Mejora
reales obtenidos?
Pozibl [ 0 3 Pozible Zolucidn i
Etapa Pasto de costrol F Med Operati o=t CLREES oL G550 o=t L P idad de R d:
Cansa generando Oportesidad de mejora :
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaburadm Par: Raviradm pur: Aprubade pur:
FPadrm Falips Salaxar Carvajal Hartha Elsna Giralds Ramirsx Jurk lynacin Rujar Sapulvada

F-PLA-32 Cuestionario para Analisis detallado de Informacién del Tramite Parte 2

2.4.1 Documentacion del tramite priorizado

Una vez identificada la informacién pormenorizada del tramite se procedié a organizar la
documentacién del trdmite, modelando la situacion actual del proceso e identificando
alternativas para la situacion deseada. Por lo tanto dicha informacién suministrada se plasmé
en un diagrama de bloques donde de una manera grafica se puede evidenciar el paso a paso
del tramite y cuales son los puntos focales donde se interactda con el usuario y cuales son los
formatos o documentacion requerida en dicho proceso.

TRAMITE IMPUESTO AL REGISTRO
SECRETARIA DE HACIENDA
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GOBERNACION DEL
QUINDIO

Gréfica Diagrama de Bloques — Tramite Impuesto al Registro de la Secretaria de Hacienda
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Con el diagrama de bloques ya planteado, a continuacion se pasa a aclarar los limites del
tramite/proceso, los responsables de su realizacion, los productos y servicios que genera, el
rendimiento o resultado esperado, los usuarios internos y externos que intervienen, y demas
informacion relevante para identificar el impacto en otros trdmites o procesos; para esto se
utilizé el formato F-PLA-31 Diagrama de PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso — Salidas
— Usuarios) (Anexo 3).

FORMATO Codigo: F-PLA31
Version: 01
Fecha: 27/06/2019

DIAGRAMA PEPSU

Péaginalde 1
Nombre del tramite Proceso
Secretaria Fecha
Version

Objetivo y definicion
de valor

¢ Cuéles son las principales
etapas del proceso?

¢ Quién provee la entrada ?| ¢ Cual es la entrada requerida ? ¢ Cual es la salida de la actividad ? ¢ Quién recibe la salida ?

Volumen

Tiempo de ciclo:

Frecuencia:
ELABORACION REVISION APROBACION
EBaborado Por: [Revisado por: ‘Aprobado por.
Pedro Felipe Salazar Carvajal Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho

F-PLA-31 Diagrama de PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso — Salidas — Usuarios)
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2.4.2 Diagnostico del trdmite priorizado

Posteriormente se realiza un diagnostico detallado del proceso asociado al o a los tramites
priorizados a partir de la informacion contenida en el diagrama PEPSU y el diagrama de bloques
elaborados anteriormente, analizando los proveedores, entradas, proceso, salidas y usuarios;
ademas con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagnostico (Anexo 4) se busco identificar
aquellos puntos que presentan incrementos en tiempos, costos, nimero de actividades que no
afiaden valor, el niUmero de desperdicios?, entre otros.

— FORMATO Codigo: F-PLA -30
= Version: 01
L@d CUADRO RESUM EN DIAGNOSTICO e SR
S TRAMITE Pagina 1de 1
Fecha: Actividades valor afiadido (cantidad y nomb
Tramite:
Costo total:

Actividades sin valor afiadido, pero necesari

Tiempo total del proceso:

Tiempo real del proceso:

Actividades sin valor afiadido, e innecesaria:

Desperdicios identificados:

Linea Base (requisitos, documentos, pasos)

Otros Indicadores: Principal problema/oportunidad de mejora:
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:

Pedro Felipe Salazar Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho

F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico

1 Entiéndase por “desperdicio” el concepto empleado en la metodologia Lean Manufacturing, consistente en aquellas
actividades que no agregan valor. Fuente Guia Metodoldgica Racionalizacion de Tramites DAFP
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Es importante aclarar que las actividades de racionalizacion y mejoramiento no deben
enfocarse en atacar los problemas, sino en identificar sus causas y solucionarlas de raiz. Por
esta razon, se sugiere la utilizacién de un diagrama de causa-efecto (diagrama Ishikawa o
espina de pescado), ver Anexo 5

Ceidign: F-FLA-
Yerridn: 01
DIAGRAMA DE ISHIKAWA [CAUSA-EFECTO) Focha: 270642019

Péginatded

HEDID
AHEIEHTE /
EHTORHO ¢
SESTION

HAHO DE HACUIHARI
OERA al

HERRAHIEH

ThS

’
FERSOHAS

FROBLEMA

............

Corama 2

Coaza 2

Conasa 2

HETODOS
DE

Diagrama Ishikawa o espina de pescado

Entre mayor detalle se emplee para la elaboracion del diagrama, se identificaran causas muy
detalladas que pueden ser facilmente acciones de mejora

2.5. FORMULACION DE ACCIONES Y REDISENO DEL TRAMITE

Esta es una de las Ultimas etapas del proceso de Racionalizacién, para ello se debe contemplar
la prioridad, necesidad y dificultad de la accién de mejora. Igualmente, si ésta es objeto de ser
actualizada en el Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT, o por el contrario, es una
accion de mejora a nivel interno de la Administracion. La definicibn de actividades de
racionalizacién debe implicar:

a) Disminucion de costos.
b) Disminucion de requisitos para llevar a cabo el tramite.
c¢) Disminucién de tiempos de ejecucion del tramite.

d) Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas del Estado haciendo uso de medios
tecnolégicos y de comunicacion.

e) Ampliacion de la vigencia de certificados, registros, licencias, documentos, etc.
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Las acciones de racionalizacibn que efectivamente que se identifiguen pueden estar
categorizadas asi:

e Racionalizacién normativa.
e Racionalizaciéon administrativa.
¢ Racionalizacion tecnoldgica.

2.5.1 Listado de acciones

Considerando los criterios para la definicion de qué tipo de acciones se tomaron por cada
tramite, se debe generé un listado de las acciones identificadas, donde se registré la
informacién para ser priorizada, ejecutada y realizarles seguimiento. Para esta Ultima etapa se
creo el formato F-PLA-34 Listado y priorizacién de acciones, (Anexo 6) de acuerdo con la guia
suministrada por el DAFP.

s FORMATO Codigo: F-PLA-34
oo Version: 01
¥ ¥
- Eé 1 . Fecha: 27/06/2019
‘&Qi_uf\_l}z' LISTADO Y PRIORIZACION DE ACCIONES
- Pagina 1 de 1
Situacién a A 5 e Recursos Beneficio para el A Fecha 3 v A
n Accién Tipo de accién - N P Prioridad | Responsable I Fecha fin |[Avance| Efectividad Observaciones
mejorar necesarios ciudadano inicio
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
Pedro Felipe Salazar Carvajal Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho

F-PLA-34 Listado y priorizacion de acciones
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3. INFORMES POR CADA SECRETARIA SECTORIAL

3.1 SECRETARIA DE HACIENDA

La Secretaria de Hacienda contaba en el afio 2018 con 15 Tramites Inscritos en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites; de esta manera con el equipo establecido por dicha
dependencia se llevd a cabo un trabajo detallado y pormenorizado de cada uno de los tramites,
inicialmente para priorizar los tramites que fueron objeto de Racionalizacién, siendo para este
caso un total de 8 tramites.

3.1.1 Calificacion y Priorizacion de Tramites Secretaria de Hacienda

Tramites que L. Tramite Tramite con |Tramite con L. Tramites con [Tramites con Tra.mlte Trémites
CRITERIO Tramite , Tramites con relacionado . i
SECRETARI | representa | . . mayor  |mayornimero| mayor . | mayores mayores suceptibles | CALIFICACION
insigniade . mayor frecuencia con los . i
A mayor valor al . impactopara| deerroresy | tiempode . costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE
# X laEntidad . 1 L. . de solicitud K R acuerdos de .,
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz
1 |Impuesto de registro Hacienda 10 10 0 5 0 10 5 5 0 5 50
2 |con el impuesto al consumo Hacienda 10 10 10 5 0 0 5 10 0 0 50
3 |tabaco elaborado de origen extranjero | Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
4 |aperitivos y similares de origen Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Impuesto al consumo de licores, vinos,
aperitivos y similares de origen
5 |extranjero Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Impuesto al consumo de cigarrillos y
6 |tabaco elaborado de origen nacional Hacienda 10 10 10 0 0 0 10 5 0 0 45
Facilidades de pago para los deudores
7 |deobligaciones tributarias Hacienda 10 0 0 0 5 5 5 0 5 30
8 |Certificado de pazy salvo Hacienda 10 0 0 0 10 5 5 0 0 30
Sobretasa departamental a la gasolina
9 [motor Hacienda 10 10 0 0 5 0 0 0 0 0 25
10 |Tornaguia de movilizacion Hacienda 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15
11 |Tornaguia de reenvios Hacienda 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15
12 [Tornaguia de transito Hacienda 0 0] 0 5 0 5 0 5 0 0 15
Registro de los sujetos pasivos o
13 [responsables del impuesto al consumo | Hacienda 0 5 0 0 0 5 5 0 0 15
14 |Legalizacion delas tornaguias Hacienda 0 0 0 5 0 5 0 5 0 0 15
15 [Impuesto sobre vehiculos automotores | Hacienda RACIONALIZADO 0
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Teniendo en cuenta la calificacién, estos son los tramites que fueron priorizados para el proceso
de Racionalizacion de Tramites.

Impuesto de registro 50
Sefializacion de los productos gravados con el impuesto al 50
consumo

Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco elaborado de 45
origen extranjero

Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y 45
similares de origen nacional

Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y 45
similares de origen extranjero

Impuesto al consumo de cigarrillos y tabaco elaborado de 45
origen nacional

Facilidades de pago para los deudores de obligaciones 30
tributarias

Certificado de paz y salvo 30
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3.1.2 Racionalizacion Tramites Secretaria de Hacienda
Racionalizacion Tramites Secretaria de Hacienda

Analisis Detallado de los Tramites Priorizados

Una vez identificados los 8 tramites priorizados, se
realizd un analisis detallado de la documentacion
relacionada con el tramite, a través de un primer
formato F-PLA-32 Cuestionario para Analisis
detallado de Informacion del Tramite para cada uno
de los tramites de esta Dependencia.

En el Anexo 7 se puede evidenciar el formato F-
PLA-32diligenciado por cada uno de los tramites.

Con el fin de representar adecuadamente la
informacion suministrada por cada tramite, se elabord
el diagrama de bloques y, se diligencid
posteriormente, el formato F-PLA-31 Diagrama de
PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso —
Salidas — Usuarios), por medio del cual se puede
identificar las entradas, salidas, proveedores de cada
etapa del proceso.
(Anexo 8 Diagrama de Bloques y Anexo 9 F-PLA-31
Diagrama de PEPSU de cada tramite).

Con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen

Diagnodstico se pudo identificar los detalles mas

priorizados de cada trdmite, identificando incrementos

en tiempos, costos, nimero de actividades que no

afaden valor, el nimero de desperdicios, entre otros.

En el Anexo 10 se puede identificar el F-PLA-30

Cuadro Resumen Diagnéstico diligenciado para

cada uno de los 8 tramites de la Secretaria

Diairama Ishikawa o esiina de iescado

Se identificaron no solo los detalles de cada etapa que
conforma el tramite, sino que a medida que se
desarrollaba cada una de las fases del proceso de
Racionalizacién se visualizaron causas de problemas
de los tramites. En el Anexo 11 se puede evidenciar lo
anterior con el diagrama de causa-efecto (diagrama
Ishikawa o espina de pescado)

Una vez identificada la informacion de cada tramite
recolectada en lo largo del proceso, se pueden
evidenciar acciones de mejora que permitiran cambios
a nivel interno de la Administracion Departamental las
cuales impactaran positivamente en el servicio a la
comunidad.
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3.1.3 Listado acciones de Mejora Identificadas

Una vez diligenciado el F-PLA- 34 Anexo 12 Listado y Priorizacién de Acciones se presenté por
medio de oficio a la Secretaria de Hacienda las observaciones y resultados de este ejercicio,
teniendo como resumen el siguiente cuadro.

No Nombre Tramite | Situacién a mejorar Accion Prioridad Observaciones
Implementar Esta es una
plataforma que propuesta para que
integra el sistema se tenga en cuenta
liquidador de actos en préximas

. sujetos al Registro administraciones,
Desplazamientos a tjravés del C?Ja| largo plazo, ya que
Impuesto de largos de los . Prioridad 2: 9o plazo, ya q
1 . . Cémara de es un tramite modelo
registro usuarios entre : Planear . :
. Comercio o las a nivel nacional que
entidades p .
Notarias puedan no es competencia
liquidar previa de la administracion
validacion del Departamental el
Departamento en entrar a modificarlo.
tiempo real
Una vez identificado
Sefializacion de el paso a paso se
los productos udo evidenciar que
2 P N/A N/A N/A puCo evidenciagd
gravados con el el tramite esta
impuesto al simplificado y no
consumo requiere de cambios
Una vez realizada la
consulta en el
Departamento
Imouesto al Administrativo de la
R Funcién Publica,
S . . . . | dieron a conocer que
cigarrillos y Tramites similares . P Prioridad 2: P
3 L Fusionar Tramites es unicamente
tabaco en su procedimiento Planear -
competencia de la
elaborado de - o
; . Funcién Puablica el
origen extranjero pr
poder modificar
estos tramites ya que
son modelos a nivel
nacional
Una vez realizada la
consulta en el
Departamento
Administrativo de la
Impuesto al i
Funcién Publica,
consumo de .
. ; P L - . | dieron a conocer que
licores, vinos, Tramites similares . , . Prioridad 2: peg
4 o L Fusionar Tramites es unicamente
aperitivos y en su procedimiento Planear -
R competencia de la
similares de .
X . Funcion Publica el
origen nacional ,.
poder modificar
estos tramites ya que
son modelos a nivel
nacional
Una vez realizada la
consulta en el
Impuesto al
Departamento
consumo de e :
- . , . L .. ) Administrativo de la
cigarrillos y Tramites similares . . Prioridad 2: s N
5 . Fusionar Tramites Funcién Publica,
tabaco en su procedimiento Planear .
dieron a conocer que
elaborado de e
: . es Unicamente
origen nacional .
competencia de la
Funcién Publica el
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poder modificar
estos tramites ya que
son modelos a nivel
nacional
Normalizar
formato de La Secretaria de
denuncia de Planeacion tiene la
Facilidades de bienes y actualizar disposicién a través
pago para los Exggso de el Manual de . de la oficina de
6 deudores de solicitudes de recaudo de cartera PIOEETT) 22 MIPG a I
T documentos en el Solucionar poyar e
obligaciones tramite Decreto 0645 del proceso de
tributarias 15 dic de 2014 normalizar los
Actualizar la formatos o actualizar
solicitud de el proceso.
acuerdo de pago
Una vez identificado
B el paso ~a paso se
7 Certificado de N/A N/A N/A pudo ewdc_anmar que
paz y salvo el trdmite esta
simplificado 'y no
requiere de cambios

3.1.4 Conclusiones Racionalizacion Secretaria de Hacienda

La Secretaria de Hacienda realizé un importante ejercicio detallado de cada uno de los tramites,
donde evidencio6 algunas acciones a mejorar; una de ellas requeria ser actualizada en el SUIT,
sin embargo, una vez la Secretaria de Planeacion realizo la consulta al DAFP, esta entidad
manifestd que la fusion de los tramites que se pretendia hacer era competencia Gnicamente de
la Funcién Publica, por tanto dicha fusion no se puede realizar. No obstante, se puede destacar
el compromiso del equipo de Direccidon Tributaria, dependencia responsable de estos tramites,
ya gue identificaron acciones de mejora las cuales se podran iniciar a mediano plazo como es
el caso de normatizar o actualizar algunos formatos de esos tramites.
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3.2 SECRETARIA DE EDUCACION

La Secretaria de Educacion contaba en el afio 2018 con 29 Tramites Inscritos en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites; de esta manera con el equipo establecido por dicha
dependencia se llevd a cabo un trabajo detallado y pormenorizado de cada uno de los tramites,
inicialmente para priorizar los tramites que fueron objeto de Racionalizacién, siendo para este
caso un total de 14 tramites.

3.2.1 Calificacion y Priorizacion de Tramites Secretaria de Educacion

Tramites P o . & P aefl il
ue Tramite Tramite Tramite Tramites | Tramites | Tramites | Tramite | Tramites
9 Tramite mayor |con mayor con mayor con con relacionad [suceptibles| CALIFICACI
CRITERIO| representa|. . . , con mayor . . A
insignia de [ impacto [ntGmero de| . frecuencia | mayores | mayores | ocon los | deriesgos | ON DEL
mayor R tiempo de )
valor al la Entidad parala erroresy ciclo de costos para|costos para| acuerdos de TRAMITE
N ciudadania | revisiones solicitud | el usuario | la entidad de paz |corrupcién
# |[TRAMITE usuario
Li ia de funci ient
|cenc|a. e. unuonamlerf 0 para . 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
1 |establecimientos educativos promovidos por
Licencia de funcionamiento de instituciones
educativas que ofrezcan programas de 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
2 |educacién formal de adultos
Cambio de sede d tablecimient
am| |? e sede de un establecimiento 10 10 10 o 10 0 o 5 0 0 45
3 [educativo
Cl d tablecimiento educati
.aL.JSuI'a feun establecimiento educativo 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
4 |oficial o privado
Autorizacion de calendari démi
u orl_zauon e calendario académico 10 10 10 o 10 0 0 5 0 0 45
5 |especial
Fusion -o convénrsién de establecimientos 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
6 |educativos oficiales
Registro de fi d tores, direct
egis ro. e firmas de rec ?rgs irectores y 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
7 |secretario(a)s de establecimientos
8 |un establecimiento educativo privado 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
9 |establecimiento educativo 10 10 10 0 10 0 0 5) 0 0 45
Regi i0 |
: eg.lstr(? o renovaaor'l de programfas de las 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
10 [instituciones promovidas por particulares
Cierre t{e]mporal o definiltivo de programas de 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
11 [educacion para el trabajo y el desarrollo
f_ice.ncizf de funcionar_niento para I.as 10 10 10 0 10 0 0 5 o 0 45
12 [instituciones promovidas por particulares
13 [Cambio de nombre o razén social de un 10 10 10 0 10 0 0 5 0 0 45
14 |Ampliacién del servicio educativo 10 10 10 0 10 0 0 & 0 0 B
15 |Ascenso en el escalafén nacional docente 10 10 10 0 0 0 0 0 0 0 30
Ascensol o reubicacié.n-de nivel salarial en el 10 10 10 0 0 0 0 0 0 0 30
16 |escalafén docente oficial
Pensi6 t-morts beneficiarios d
ension posv mo em para beneficiarios de 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
17 |docentes oficiales
18 |Cesantias parciales para docentes oficiales 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
19 |Cesantia definitiva para docentes oficiales 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
20 [Pensidn de jubilacién por aportes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Auxilio fi i fallecimiento d
uxilio uneralrm por fallecimiento de un 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
21 |docente pensionado
Reliquidacid ional d t
e.l.qul acion pensional para docentes 10 5 0 o 0 5 o 0 0 o 20
22 |oficiales
Pension de jubilacié d t
eln.5|on e jubilacion para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
23 |oficiales
S rte a beneficiarios d
eguro por r.m_Je e a beneficiarios de 10 5 0 o 0 5 0 0 0 0 20
24 |docentes oficiales
Pe‘n.sién de retiro por vejez para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
25 |oficiales
C tias definiti beneficiarios d
esantias de |.n| ivas a beneficiarios de un 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
26 |docente fallecido
Pe.n.si(’)n de retiro de invalidez para docentes 10 5 0 o 0 5 0 0 0 0 20
27 |oficiales
Sulst.itucién pensional para docentes 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
28 |oficiales
Duplicaciones de diplomas y modificaciones
29 |del registro del titulo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Teniendo en cuenta la calificacion, estos son los tramites que fueron priorizados para el
proceso de Racionalizacion de Tramites.
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CALIFICACION

TRAMITE ;
DEL TRAMITE

Licencia de funcionamiento para establecimientos educativos 45
promovidos por particulares para prestar el servicio publico
educativo en los niveles de preescolar, basica y media
Licencia de funcionamiento de instituciones educativas que ofrezcan 45
programas de educaciéon formal de adultos
Cambio de sede de un establecimiento educativo 45
Clausura de un establecimiento educativo oficial o privado 45
Autorizacion de calendario académico especial 45
Fusién o conversion de establecimientos educativos oficiales 45
Registro de firmas de rectores, directores y secretario(a)s de 45
establecimientos educativos
Clasificacion en el régimen de educacion a un establecimiento 45
educativo privado
Cambio de propietario de un establecimiento educativo 45
Registro o renovacién de programas de las instituciones promovidas 45
por particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y
el desarrollo humano
Cierre temporal o definitivo de programas de educacién para el 45
trabajo y el desarrollo humano
Licencia de funcionamiento para las instituciones promovidas por 45
particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo vy el
desarrollo humano
Cambio de nombre o razén social de un establecimiento educativo 45
estatal o privado
Ampliacién del servicio educativo 45
Ascenso en el escalafén nacional docente 30
Ascenso o reubicacion de nivel salarial en el escalafon docente 30
oficial
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3.2.2 Racionalizacion Tramites Secretaria de Educacion
Racionalizacion Tramites Secretaria de Educacion

Analisis Detallado de los Tramites Priorizados

Una vez identificados los 14 tramites priorizados, se
realizé un analisis detallado de la documentacion
relacionada con el tramite, a través de un primer
formato F-PLA-32 Cuestionario para Analisis
detallado de Informacion del Tramite para cada uno
de los tramites de esta Dependencia.

En el Anexo 13 se puede evidenciar el formato F-
PLA-32diligenciado por cada uno de los tramites.

Documentacion del tramite priorizado
Documentacion del tramite priorizado
Con el fin de representar adecuadamente la
informacion suministrada por cada tramite, se elaboro
el diagrama de bloques y, se diligencid
posteriormente, el formato F-PLA-31 Diagrama de
PEPSU (Proveedores — Entradas - Proceso —
Salidas — Usuarios), por medio del cual se puede
identificar las entradas, salidas, proveedores de cada
etapadel proceso.
(Anexo 14 Diagrama de Bloques y Anexo 15 F-PLA-
31 Diagrama de PEPSU de cada tramite).

Diagnostico del tramite priorizado

Con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen
Diagnostico se pudo identificar los detalles mas
priorizados de cada tramite, identificando incrementos
en tiempos, costos, numero de actividades que no
afiaden valor, el nimero de desperdicios, entre otros.

En el Anexo 16 se puede identificar el F-PLA-30
Cuadro Resumen Diagnéstico diligenciado para
cada uno de los 8 tramites de la Secretaria

Diagrama Ishikawa o espina de pescado
Diagrama Ishikawa o espina de pescado
Se identificaron no solo los detalles de cada etapa que
conforma el tramite, sino que a medida que se
desarrollaba cada una de las fases del proceso de
Racionalizacion se visualizaron causas de problemas
de los tramites. En el Anexo 17 se puede evidenciar

lo anterior con el diagrama de causa-efecto
(diagrama Ishikawa o espina de pescado)

Listado de acciones

Una vez identificada la informacién de cada tramite
recolectada en lo largo del proceso, se pueden
evidenciar acciones de mejora que permitiran cambios
a nivel interno de la Administracion Departamental las
cuales impactaran positivamente en el servicio a la
comunidad.
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3.2.3 Listado acciones de Mejora Identificadas
Una vez diligenciado el F-PLA- 34 Anexo 18 Listado y Priorizacién de Acciones se presentoé por
medio de oficio a la Secretaria de Educacién las observaciones y resultados de este ejercicio,

teniendo como resumen el siguiente cuadro.

No Nombre Tramite Situacion a Accion Prioridad Observaciones
mejorar
1 | Licencia de Tiempos | Elaborar y Prioridad | Por ser un tramite
funcionamiento extensos | estandarizar un 1 inscrito en el SUIT
para para cronograma de Ejecutar | se debe hacer los
establecimientos | respuesta | actividades para ajustes del
educativos entregar al procedimiento en
promovidos por usuario con el esta plataforma.
particulares para fin de cumplir las
prestar el servicio fechas pactadas
publico educativo para dar la
en los niveles de licencia 'y /o acto
preescolar, administrativo.
basica y media Se requiere
Disminucioén de analizar al detalle
tiempo en dar la informacion
respuesta alas donde se indica
solicitudes a 30 cual es el tiempo
dias de reduccion de
2 | Licencia de Tiempos | Elaborar y Prioridad cada tramite ya
funcionamiento extensos | estandarizar un 1 gue una vez
de instituciones para cronograma de Ejecutar notificado en el
educativas que respuesta | actividades. SUIT se debe dar
ofrezcan un estricto
programas de Disminucién de cumplimiento a
educacioén formal tiempo en dar éste
de adultos respuesta alas
solicitudes a 30
dias
3 | Cambio de sede | Tiempos | Elaborar y Prioridad
de un extensos | estandarizar un 1:
establecimiento para cronograma de Ejecutar
educativo respuesta | actividades.
Disminucion de
tiempo en dar
respuesta alas
solicitudes a 30
dias
4 | Clausura de un Tiempos | Elaborar y Prioridad
establecimiento extensos | estandarizar un 1
educativo oficial o | para cronograma de Ejecutar
privado respuesta | actividades.
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Disminucion de
tiempo en dar
respuesta alas
solicitudes a 15
dias
Autorizacién de Tiempos | Elaborar y Prioridad
calendario extensos | estandarizar un 1
académico para cronograma de Ejecutar
especial respuesta | actividades.
Disminucion de
tiempo en dar
respuesta a las
solicitudes
Fusién o Tiempos | Elaborar y Prioridad
conversion de extensos | estandarizar un 1:
establecimientos | para cronograma de Ejecutar
educativos respuesta | actividades.
oficiales Por ser un tramite
Disminucién de inscrito en el SUIT
tiempo en dar se debe hacer los
respuesta alas ajustes del
solicitudes a 30 procedimiento en
dias esta plataforma.
Registro de Tiempos | Elaborar y Prioridad Se requiere
firmas de extensos | estandarizar un 1 analizar al detalle
rectores, para cronograma de Ejecutar la informacion
directores y respuesta | actividades. donde se indica
secretario(a)s de cual es el tiempo
establecimientos Disminucion de de reduccion de
educativos tiempo en dar cada tramite ya
respuesta alas gue una vez
solicitudes a 10 notificado en el
dias SUIT se debe dar
Clasificacién en | Tiempos | Elaborar y Prioridad un estricto
el régimen de extensos | estandarizar un 1: cumplimiento a
educacion a un para cronograma de Ejecutar éste
establecimiento respuesta | actividades.
educativo privado
Disminucién de
tiempo en dar
respuesta a las
solicitudes a 15
dias
Cambio de Tiempos | Elaborar y Prioridad
propietario de un | extensos | estandarizar un 1
establecimiento para cronograma de Ejecutar
educativo respuesta | actividades.
Disminucién de
tiempo en dar
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respuesta alas
solicitudes
10 | Registro o Tiempos | Elaborar y Prioridad
renovacion de extensos | estandarizar un 1:
programas de las | para cronograma de Ejecutar
instituciones respuesta | actividades.
promovidas por
particulares que Disminucién de
ofrezcan el tiempo en dar
servicio educativo respuesta alas
para el trabajo y solicitudes a 10
el desarrollo dias Por ser un tramite
humano : _ inscrito en el SUIT
11 | Cierre temporal 0 | Tiempos | Elaborar y Prioridad | ¢ debe hacer los
definitivo de extensos | estandarizar un L ajustes del
programas de para cronograma de Ejecutar procedimiento en
educacion para el | respuesta | actividades. esta plataforma.
trabajo y el . Se requiere
desarrollo Disminucion de analizar al detalle
humano tiempo en dar la informacion
respuesta alas donde se indica
_ : solicitudes __ cual es el tiempo
12 | Licencia de Tiempos | Elaborar 'y Prioridad | de reduccion de
funcionamiento extensos | estandarizar un 1 cada tramite ya
para las para cronograma de Ejecutar que una vez
instituciones respuesta | actividades. notificado en el
promovidas por SUIT se debe dar
particulares que Disminucién de un estricto
ofrezcan el tiempo en dar cumplimiento a
servicio educativo respuesta alas éste
para el trabajo y solicitudes a 30
el desarrollo dias
humano
13 | Cambio de Tiempos | Elaborar y Prioridad
nombre o razén extensos | estandarizar un 1:
social de un para cronograma de Ejecutar
establecimiento respuesta | actividades. Por ser un tramite
educativo estatal inscrito en el SUIT se
o privado Disminucién de debe hacer los
tiempo en dar ClUEiES gz
respuesta alas procedlmlento en
solicitudes a 15 esta plataforma. Se
. requiere analizar al
dias detalle la informacion
14 | Ampliacién del Tiempos | Elaborar y Prioridad | donde se indica cual
servicio educativo | extensos | estandarizar un 1 es el tiempo de
para cronograma de Ejecutar reduccion de cada
respuesta | actividades. tramite ya que una
vez notificado en el
SUIT se debe dar un
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Disminucién de estricto cumplimiento
tiempo en dar a este
respuesta alas

solicitudes

3.2.4 Conclusiones Racionalizacion Secretaria de Educacion

La Secretaria de Educacion presentd una accién de mejora que impacta a los 14 tramites, esto
quiere decir que buscan reducir el tiempo de respuesta para un mayor beneficio a la comunidad;
por lo tanto, esta reduccién de tiempo si debera ser actualizada en la plataforma del SUIT, con
el propésito que quede evidenciado el ejercicio realizado. La sugerencia por parte de la
Secretaria de Planeacion es que identifiquen los tiempos propuestos de reduccién con el fin
gue sean los acordes al cronograma que tienen para asi cumplir con lo establecido. Asi mismo,
la Secretaria de Planeacion brindar4 asesoria y acompafamiento para la normatizacion del
formato que permitir4 tener un cronograma y lista de chequeo para poder cumplir con los
tiempos.
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3.3 SECRETARIA DE SALUD

La Secretaria de Salud contaba en el afio 2018 con 16 Tramites Inscritos en el Sistema Unico
de Informacion de Tramites; de esta manera con el equipo establecido por dicha dependencia
se llevd a cabo un trabajo detallado y pormenorizado de cada uno de los tramites, inicialmente
para priorizar los trdmites que fueron objeto de Racionalizacién, siendo para este caso un total
de 7 tramites.

3.3.1 Calificacion y Priorizacion de Tramites Secretaria de Educacion

Tramites Tramite | Tramite - Tramites | Tramites - .
ue Tramite mayor [conmayor| Tramite e mites con con LRI ||
qa R . . con mayor relacionad |suceptible | CALIFICAC
CRITERIO| represent | insignia | impacto | nimero |con mayor .| mayores | mayores ,
amayor dela arala |de errores|tiempo de fesuenda costos costos S sde JONDEL
v ; .p . .p de acuerdos | riesgos de | TRAMITE
valor al Entidad | ciudadani y ciclo L. parael parala .
) . solicitud . ) de paz |corrupcion
# [rrRamiTe usuario a revisiones usuario | entidad
Registro y autorizacion de titulos en el drea
ROy 10 10 10 5 0 0 5 5 10 5 60
1 |de la salud
Inscripcién en el registro especial de
P PP 10 5 10 5 5 0 0 5 5 5 50
2 |prestadores de servicios de salud
Autorizacion sanitaria favorable para la
concesién de aguas para el consumo 10 5 10 5 5 5 5 0 0 0 45
3 |[humano
Reporte de novedades al registro especial
P aree P 10 5 5 0 0 5 0 5 5 5 40
4 |de prestadores de servicios de salud
Autorizacidn para capacitar a manipuladores
. # g = 10 0 10 5 0 5 0 5 0 0 35
5 |de alimentos
Licencia para prestacion de servicios en
clapara p _ 10 5 5 5 0 0 0 0 5 5 35
6 |seguridad y salud en el trabajo
7 _|Credencial de expendedor de drogas 10 5 10 0 0 0 0 0 0 5 30
Autorizacién de funcionamiento de
o oo 10 0 10 0 0 0 0 0 0 5 25
8 |establecimientos farmacéuticos
Autorizacion sanitaria para el transporte de
. e P 10 0 5 0 0 0 5 0 0 0 20
9 |residuos especiales
Licencia de funcionamiento para equipos de
rayos x y otras fuentes emisoras de 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
10 [radiaciones ionizantes
11 [Carné de proteccidn radioldgica 10 0 0 0 0 0 5 0 0 0 15
Inscripcidn, renovacion, ampliacion o
modificacion para el manejo de 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
12 [medicamentos de control especial
Refrendacion del carné de aplicador de
. P 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
13 |plaguicidas
Concepto sanitario para empresas
een para &mp 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
14 |aplicadoras de plaguicidas
Cancelacién de la inscripcién para el manejo 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
15 |de medicamentos de control especial
Curso de manipulacion higiénica de
. 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
16 [alimentos
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Teniendo en cuenta la calificacion, estos son los tramites que fueron priorizados para el
proceso de Racionalizacion de Tramites.

TRAMITE CALIFICACION DEL TRAMITE
Inscripcion en el registro especial de 60
prestadores de servicios de salud
Registro y autorizacién de titulos en el 50
area de la salud
Autorizacién sanitaria favorable para la 45
concesion de aguas para el consumo
humano
Reporte de novedades al registro 40
especial de prestadores de servicios de
salud
Autorizacion para capacitar a 35
manipuladores de alimentos
Licencia para prestacion de servicios 35
en seguridad y salud en el trabajo
Credencial de expendedor de drogas 30
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3.3.2 Racionalizacigan Tramites.Secretaria ge Salud .
acionalizacion 'T'ramﬂesagjecretarla de Salud

Analisis Detallado de los Tramites Priorizados

Una vez identificados los 14 tramites priorizados, se
realizd un analisis detallado de la documentacion
relacionada con el tramite, a través de un primer
formato F-PLA-32 Cuestionario para Analisis
detallado de Informacion del Tramite para cada uno
de los tramites de esta Dependencia.

En el Anexo 19 se puede evidenciar el formato F-
PLA-32diligenciado por cada uno de los tramites.

D mentacion del trami rioriz

Con el fin de representar adecuadamente la
informacién suministrada por cada tramite, se elabor6
el diagrama de bloques y, se diligencio
posteriormente, el formato F-PLA-31 Diagrama de
PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso —
Salidas — Usuarios), por medio del cual se puede
identificar las entradas, salidas, proveedores de cada
etapa del proceso.

(Anexo 20 Diagrama de Bloques y Anexo 21 F-PLA-
31 Diagrama de PEPSU de cada tramite).

Diagnostico del tramite priorizado

Con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen
Diagnéstico se pudo identificar los detalles mas
priorizados de cada tramite, identificando incrementos
en tiempos, costos, numero de actividades que no
afaden valor, el nUmero de desperdicios, entre otros.

En el Anexo 22 se puede identificar el F-PLA-30
Cuadro Resumen Diagnéstico diligenciado para
cada uno de los 8 tramites de la Secretaria

Se identificaron no solo los detalles de cada etapa que
conforma el tramite, sino que a medida que se
desarrollaba cada una de las fases del proceso de
Racionalizacion se visualizaron causas de problemas
de los tramites. En el Anexo 23 se puede evidenciar
lo anterior con el diagrama de causa-efecto
(diagrama Ishikawa o espina de pescado)

Listado de acciones

Una vez identificada la informacion de cada tramite
recolectada en lo largo del proceso, se pueden
evidenciar acciones de mejora que permitiran cambios
a nivel interno de la Administracién Departamental las
cuales impactaran positivamente en el servicio a la
comunidad.
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3.3.3 Listado acciones de Mejora Identificadas
Una vez diligenciado el F-PLA- 34 Anexo 24 Listado y Priorizacién de Acciones se presento6 por
medio de oficio a la Secretaria de Salud las observaciones y resultados de este ejercicio,
teniendo como resumen el siguiente cuadro.

No Nombre Tramite Situacion a mejorar Accién Prioridad
1 Registro y | Desinformacién  de | Informacién en la | Prioridad 1:
autorizacion de | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar

titulos en el area de | realizar el proceso paso a paso del
la salud trdmite

2 Inscripcion  en el | Desinformacion  de | Informacion en la | Prioridad 1:
registro especial de | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
prestadores de | realizar el proceso paso a paso del
servicios de salud tramite

3 Autorizacion Desinformacion  de | Informacién en la | Prioridad 1:
sanitaria favorable | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
para la concesion de | realizar el proceso paso a paso del
aguas para el tramite
consumo humano

4 Reporte de | Desinformacion  de | Informacién en la | Prioridad 1:
novedades al | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
registro especial de | realizar el proceso paso a paso del
prestadores de tramite
servicios de salud

5 Autorizacion  para | Desinformacion  de | Informacién en la | Prioridad 1:
capacitar a | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
manipuladores  de | realizar el proceso paso a paso del
alimentos tramite

6 Licencia para | Desinformacion de | Informacién en la | Prioridad 1:
prestacion de | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
servicios en | realizar el proceso paso a paso del
seguridad y salud en tramite
el trabajo

7 Credencial de | Desinformacion de | Informacién en la | Prioridad 1:
expendedor de | los usuarios para | pagina web sobre el | Ejecutar
drogas realizar el proceso paso a paso del

tramite

3.3.4 Conclusiones Racionalizacion Secretaria de Salud
Con los tramites priorizados en la Secretaria de Salud se pudo evidenciar una misma causa, y
fue la desinformacién por parte del usuario respecto a los requisitos y paso a paso que deben
realizar para ejecutar un tramite determinado, por tanto la accion de mejora es dar a conocer
de una manera mas sencilla a los usuarios el procedimiento que deben llevar a cabo para cada
Esto lo pueden hacer inicialmente en la pagina web de la Administracion
Departamental, con el fin que las personas puedan consultar por este sitio virtual los
requerimientos del tramite.

tramite.
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3.4 SECRETARIA DE JURIDICA Y CONTRATACION

La Secretaria de Juridica y Contratacién, contaba en el afio 2018 con 4 Tramites Inscritos en el
Sistema Unico de Informacién de Tramites; de esta manera con el equipo establecido por dicha
dependencia se llevo a cabo un trabajo detallado y pormenorizado de cada uno de los tramites,
inicialmente para priorizar los tramites que fueron objeto de Racionalizacion, siendo para este
caso un total de 1 tramite.

3.4.1 Calificacién y Priorizacion de Tramites Secretaria de Juridicay Contratacion

Tramite

Tramites que L. Tramite Tramite con |[Tramite con . . Tramites con [Tramites con K Tramites
CRITERIO Tramite ) Tramites con relacionado i
representa | . . mayor  |mayornimero| mayor . | mayores mayores suceptibles | CALIFICACION
insigniade |, X mayor frecuencia con los 4 ‘
mayor valor al R impacto para| deerroresy | tiempode N costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE
# ) la Entidad ] B} . £ de solicitud . ’ acuerdos de .
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz

Reconocimiento de personeria juridica
de fundaciones, corporaciones y/o
asociaciones de utilidad comdn y/o sin 10 10 10 5 5 0 0 10 5 0 55
1 |animo de lucro

Aprobacion de las reformas
estatutarias de los organismos

deportivos y/o recreativos vinculados 10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30

2 |al Sistema Nacional del Deporte

Inscripcion de dignatarios de los
organismos deportivos y recreativos
vinculados al Sistema Nacional del 10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30
3 |Deporte

Reconocimiento de la personeria
juridica de los organismos deportivos y

recreativos vinculados al Sistema 10 5 10 0 0 0 0 5 0 0 30

4 [Nacional del Deporte

Teniendo en cuenta la calificacion, estos son los tramites que fueron priorizados para el proceso
de Racionalizacion de Tramites.

TRAMITE CALIFICACION DEL TRAMITE

Reconocimiento de personeria juridica de 55
fundaciones, corporaciones y/o asociaciones
de utilidad comun y/o sin &nimo de lucro
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3.4.2 Racionalizacion Tramites Secretaria Juridica y Contratacion >
Racionalizaciéon Tramites Secretaria de Juridica y Contratacién

Analisis Detallado de los Tramites Priorizados

Una vez identificadc el Unico tramite priorizado, se
realizéd un analisis detallado de la documentacion
relacionada con el tramite, a través de un primer
formato F-PLA-32 Cuestionario para Analisis
detallado de Informacion del Tramite para cada uno
de los tramites de esta Dependencia.

En el Anexo 25 se puede evidenciar el formato F-
PLA-32diligenciado por cada uno de los tramites.

Con el fin de representar adecuadamente la
informacion suministrada por cada tramite, se elaboro
el diagrama de bloques y, se diligencio
posteriormente, el formato F-PLA-31 Diagrama de
PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso -
Salidas — Usuarios), por medio del cual se puede
identificar las entradas, salidas, proveedores de cada
etapadel proceso.

(Anexo 26 Diagrama de Bloques y Anexo 27 F-PLA-
31 Diagrama de PEPSU de cada tramite).

Diainéstico del tramite iriorizado

Con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen
Diagnéstico se pudo identificar los detalles mas
priorizados de cada tramite, identificando incrementos
en tiempos, costos, niumero de actividades que no
afiaden valor, el numero de desperdicios, entre otros.

En el Anexo 28 se puede identificar el F-PLA-30
Cuadro Resumen Diagnéstico diligenciado para
cada uno de los 8 tramites de la Secretaria

3.4.3 Conclusiones Racionalizacion Secretaria de Juridica 'y Contratacion

La Secretaria de Juridica y Contratacion contd con solo un tramite como objeto de priorizacion;
sin embargo, es de destacar que a medida que se diligenciaban los diferentes formatos
establecidos para el ejercicio de Racionalizacion, se pudo evidenciar que este tramite ya se
habia simplificado de tal manera que no requeria de mas acciones de mejora, es por ello que
con esta Secretaria no se diligencié el Diagrama de Causa y Efecto ni el listado de acciones
priorizadas, ya que no se identificaron mas acciones.
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3.5 SECRETARIA DEL INTERIOR

La Secretaria del Interior contaba en el afio 2018 con 5 Tramites Inscritos en el Sistema Unico
de Informacion de Tramites; de esta manera con el equipo establecido por dicha dependencia
se llevd a cabo un trabajo detallado y pormenorizado de cada uno de los tramites, inicialmente
para priorizar los trdmites que fueron objeto de Racionalizacién, siendo para este caso un total
de 2 tramites.

3.5.1 Calificacion y Priorizacion de Tramites Secretaria del Interior

- - M - a ¢ - Tramite o
Tramites que L. Tramite Tramite con |Tramite con N Tramites con [Tramites con K Tramites
CRITERIO| Tramite ] Tramites con relacionado ) )
representa insienia de mayor  |mayor nimero| mayor B cia mayores | mayores | suceptibles | CALIFICACION
. . con los : i

mayor valoral 8 ) impacto para| deerroresy | tiempode M v costos para | costos para de riesgos de | DEL TRAMITE
. laEntidad | . , - : de solicitud . ) acuerdos de .
TRAMITE usuario laciudadania| revisiones ciclo elusuario | laentidad corrupcion
paz

Inscripcion de dignatarios de las
organizaciones comunales de primeroy
1 |segundo grado 10 5 10 5 5 0 0 5 0 0 40
Reconocimiento de personeria juridica
delos organismos de accion comunal
2 |de primeroy segundo grado 10 5 10 0 5 0 0 5 0 0 35
Inscripcion o reforma de estatutos de
las organizaciones comunales de

3 [primeroyy segundo grado 5 0 0 10 10 0 0 0 0 0 25
Apertura y registro de libros delas
organizaciones comunales de primeroy

4 [segundo grado 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5

Teniendo en cuenta la calificacion, estos son los tramites que fueron priorizados para el proceso
de Racionalizacion de Tramites.

TRAMITE CALIFICACION DEL TRAMITE

Inscripcién de dignatarios de las 40
organizaciones comunales de primero y
segundo grado

Reconocimiento de personeria juridica 35
de los organismos de accién comunal de
primero y segundo grado
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3.5.2 Racionalizacion Tramites Secretaria Interior
Racionalizacion Tramites Secretaria del Interior

Analisis Detallado de los Tramites Priorizados

Una vez identificados los 2 tramites priorizados, se
realizd un analisis detallado de la documentacion
relacionada con el tramite, a través de un primer
formato F-PLA-32 Cuestionario para Analisis
detallado de Informacién del Tramite para cada uno
de los tramites de esta Dependencia.

En el Anexo 29 se puede evidenciar el formato F-

PLA-32 diligenciado por cada uno de los tramites.
(Anexo 30 Diagrama de Bloques y Anexo 31 F-PLA-

E 31 Diagrama de PEPSU de cada tramite).

Diainéstico del tramite iriorizado
Con el formato F-PLA-30 Cuadro Resumen
Diagnéstico (Anexo xx) se pudo identificar los detalles
mas priorizados de cada tramite, identificando
incrementos en tiempos, costos, numero de actividades
que no afaden valor, el nUmero de desperdicios, entre
otros.
En el Anexo 32 se puede identificar el F-PLA-30
Cuadro Resumen Diagnéstico diligenciado para
cada uno de los 8 tramites de la Secretaria

Diairama Ishikawa o esiina de iescado

Se identificaron no solo los detalles de cada etapa que
conforma el tramite, sino que a medida que se
desarrollaba cada una de las fases del proceso de
Racionalizacién se visualizaron causas de problemas
de los tramites. En el Anexo 33 se puede evidenciar
lo anterior con el diagrama de causa-efecto
(diagrama Ishikawa o espina de pescado)

D mentacion del trami rioriz.

Con el fin de representar adecuadamente la
informacion suministrada por cada tramite, se elaboro
el diagrama de bloques y, se diligencio
posteriormente, el formato F-PLA-31 Diagrama de
PEPSU (Proveedores — Entradas — Proceso —
Salidas — Usuarios), por medio del cual se puede
identificar las entradas, salidas, proveedores de cada
etapa del proceso.

Una vez identificada la informacién de cada tramite
recolectada en lo largo del proceso, se pueden
evidenciar acciones de mejora que permitiran cambios
a nivel interno de la Administracion Departamental las
cuales impactaran positivamente en el servicio a la
comunidad.
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3.5.3 Listado acciones de Mejora Identificadas

Una vez diligenciado el F-PLA- 34 Anexo 34 Listado y Priorizacién de Acciones se presento6 por
medio de oficio a la Secretaria de Interior las observaciones y resultados de este ejercicio,
teniendo como resumen el siguiente cuadro.

No Nombre Tramite Situacién a Accion Prioridad Observaciones
mejorar

1 Inscripcién de | Tiempo elevado | Sistematizar Prioridad 2: | Esta es una

dignatarios de las | para verificar | archivos Planear propuesta para

organizaciones informacion Comunales que se tenga en

comunales de gLrjc’?;?as en

primero y segundo administraciones,
grado largo plazo.

2 No existe | Normatizar Prioridad 2: | La Secretaria de

documentos de | formatos Solucionar | Planeacion tiene

control la disposicion a

través de la

normaliz ici
ormalizados oficina de MIPG

apoyar el
proceso de
normalizar los
formatos (o]
actualizar el
proceso.
3 Inscripcién reforma | Demora en | Solicitar mediante | Prioridad 1:

de estatutos de las | proceso por no | oficio al | Ejecutar

organizaciones subsanar usuario | Organismo

comunales de | a tiempo | comunal que se

primero y segundo | documentos subsane lo que

grado haya a lugar.

3.5.4 Conclusiones Racionalizacion Secretaria de Interior

La Secretaria de Interior a pesar que sélo tenia dos tramites, es de destacar su compromiso
por diligenciar cada uno de los formatos al detalle; alli se pudieron identificar varias acciones
para mejorar, una de ellas queda a largo plazo, quedando como recomendacién para una
proxima Administracion, como es el caso de la sistematizacion del archivo comunal, con el fin
de verificar la informacion mas rapidamente. Asi mismo como recomendacion esta la
normatizacion de un formato el cual es clave para un control en el proceso, éste ya existe, sélo
se requiere la normatizacién que se realiza con el apoyo de la secretaria de Planeacion.
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4. CONCLUSIONES GENERALES

El proceso de Racionalizacién de Tramites que se llevé a cabo en el transcurso del 2018 —
2019, permitié identificar fortalezas y debilidades de la Administracion Departamental, es de
destacar el amplio conocimiento de los funcionarios responsables de los tramites y sus
iniciativas propias para mejorar estos tramites para el beneficio de la comunidad.

La Secretaria de Planeacién documentd el procedimiento con cada una de las etapas y
formatos requeridos con el fin que para proximos ejercicios sea una guia tanto el procedimiento
como los formatos que estan debidamente normatizados segun lo establecido.

Aunque esta fue una primera etapa, es de reiterar que el ejercicio puede continuar con los
tramites restantes, teniendo en cuenta que fueron 32 los escogidos en esta fase; igualmente,
se puede llevar a cabo con otros trdmites que no necesariamente estén inscritos en el SUIT, ya
gue el principal objetivos de la Racionalizacion es simplificar los pasos de estos procedimientos
para un mejor servicio al ciudadano.

En este primer ejercicio de Racionalizacion, solo una accién de mejora se vera registrada en el
SUIT, correspondiente a la Secretaria de Educacion, esto teniendo en cuenta los tiempos de
reduccién. Es de reiterar que a pesar que no se registren las demas acciones en el SUIT sera
la Oficina de Control Interno de Gestidn la encargada de constatar el procedimiento y tenerlo
en cuenta en su informe de gestion.
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5. ANEXOS
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ANEXO 1.

F-PLA-33 Formato priorizacion tramites multiples criterios

FORMATO Codigo: F-PLA-33
Version: 01
Priorizacion Tramites Multiples Criterios Fecha: 27/06/2019
Paginalde 1
Fecha: 30/10/2018 Nombre Responsable: Equipo Técnico Racionalizacion de Tramites
Secretaria: Salud, Educacioén, Juridica y Contratacion, Interior, Hac
Tramites que L. Tramite ismitelcon Tramite con | Tramites con | Tramites con | Tramites con Tréfnite Tramites
representa Trémite mayor mayor mayor mayor mayores mayores f=ladonadg suceptibles | CALIFICACION
CRITERIO| SECRETARIA insigniade la | . numero de . , con los .
mayor valor B impacto para tiempo de |frecuencia de |costos para el | costos para la de riesgos de | DEL TRAMITE
N Entidad N B erroresy q e a 3 acuerdos de 9
al usuario la ciudadania . ciclo solicitud usuario entidad corrupcién
revisiones paz
Registro y autorizacién de titulos
gy SALUD 10 10 10 5 0 0 5 5 10 5 60
en el drea de la salud
Autorizacion para capacitar a
h c p SALUD 10 0 10 5 0 5 0 5 0 0 35
manipuladores de alimentos
Autorizacién de funcionamiento
de establecimientos SALUD 10 0 10 0 0 0 0 0 0 5 25
farmacéuticos
Autorizacion sanitaria para el SALUD 10 0 5 0 0 0 5 0 0 0 20
transporte de residuos especiales
Refrendacion del carné de
. . SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
aplicador de plaguicidas
Carné de proteccién radiolégica SALUD 10 0 0 0 0 0 5 0 0 0 15
Inscripcion, renovacion,
ampliacion o modificacion para el
A _ > SALUD 10 0 5 0 0 0 0 0 0 0 15
manejo de medicamentos de
control especial
Ascenso en el escalafén nacional Aa
Educacion 10 10 10 0 0 0 0 0 0 0 30
docente
Cesantia definitiva para docentes A
- B Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
oficiales
Pension de jubilacion por aportes | Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
Auxilio funerario por fallecimiento | Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
de un docente pensionado
Reliquidacién pensional para L.
- P Educacién| 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
docentes oficiales
Seguro por muerte a beneficiarios | Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
de docentes oficiales
Pension de retiro por vejez para .,
- Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
docentes oficiales
Cesantias definitivas a
beneficiarios de un docente Educacion 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
fallecido
Pension de retiro de invalidez para L.
- P2 Educacién| 10 5 0 0 0 5 0 0 0 0 20
docentes oficiales
Facilidades de pago para los
deudores de obligaciones Hacienda 10 0 0 0 0 5 5 5 0 5 30
tributarias
posible trdmite para inscribir en el Interior
SUIT
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
Pedro Felipe Salazar Carvajal Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho
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ANEXO 2.

F-PLA-32 Formato Cuestionario para Analisis detallado de Informacién del Tramite
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ANEXO 3.
F-PLA-31 Formato Diagrama de PEPSU

i FORMATO Cédigo: F-PLA-31
UINDIO Version: 01
@ Fecha: 27/06/2019
e DIAGRAMA PEPSU
Paginaldel
Nombre del tramite Proceso
Secretaria Fecha
Version

Objetivo y definicion
de valor

¢ Cudles son las principales
etapas del proceso?

¢ Quién provee la entrada ?| ¢ Cudl es la entrada requerida ? ¢ Cudl es la salida de la actividad ? ¢ Quiénrecibe la salida ?

Volumen:

Tiempo de ciclo:

Frecuencia:

Responsable:

ELABORACION REVISION APROBACION

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
Pedro Felipe Salazar Carvajal Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho
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ANEXO 4.

F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico

- FORMATO Codigo: F-PLA -30
CUADRO RESUMEN DIAGNOSTICO ~ |erom
@ p Fecha: 27/06/2019
o TRAMITE Pagina 1 de 1
Fecha: Actividades valor afiadido (cantidad y nomb
Tramite:
Costo total:

Actividades sin valor afiadido, pero necesari

Tiempo total del proceso:

Tiempo real del proceso:

Actividades sin valor afladido, e innecesariag

Desperdicios identificados:

Linea Base (requisitos, documentos, pasos)

Otros Indicadores: Principal problema/oportunidad de mejora:
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:

Pedro Felipe Salazar Martha Elena Giraldo Ramirez José Ignacio Rojas Sepulveda
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Directora Tecnica Cargo: Secretario de Despacho
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ANEXO 5.

Diagrama Causa - Efecto

P
“QUINDIC"

DIAGRAMA DE ISHIKAWA (CAUSA-EFECTO)

Codigo: F-PLA-

Version: 01
Fecha: 27/06/2019

Causa 1

Causa 3 ———»
Causa 2

Causa 1 ————

Causa3 — %

Causa 2

MATERIALES /
INSUMOS

Causa 1

Causa 3 ————»
Causa 2

Causa 1 —————

Causa3 — %

Causa 2

METODOS DE
TRABAJO

Causa 1

Causa 3

Causa 2

Causa 1 ————

Causa3 — %

MEDICION

Pégina 1de 1
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ANEXO 6.

F-PLA-34 Listado y Priorizacion de Acciones

oyoedsaQ ap oLe}aI09s :0b1e)

©2IU23] BIOWAIIQ 061D

OAeNSIUIWPY 001U23) 061D

epaa|ndas seloy o1oeub) asor

:10d opeqoidy

zaJjwey opeslo eus|3 eyreN

:10d opesiney

|efeare) tezefes adija4 01pad

1104 opeioqe|3

NOIOVE0¥dY NOISIATY NOIOVH08vY 13
S9UOIJRAIDS! BPIANOD, soueny|uyeyoag| oM a|qesuodsa eplIoL ouepepnio SOLIESa8U uolooe ap odi ugIvY T I
: 90 PepiAnaaI3 VI U BUR ] ey 19 d | PEPUOUd | 5 b ed ojoyausg $0SIN29Y 7 [P el 9100V ' UgIoRNNS
Top T euped
S3ANOIOJY 3d NOIDVZIHOIdd A OAV1SI1
6102/90/.2 @Yoo
10 UQISIAN|
YE-v1d-d 106poD OL1lVINHOL

o
&

S
g
S
I~
:

lo hicimos




ANEXO

El CD # 1 denominado
PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES SECRETARIA DE HACIENDA
contiene los siguientes Anexos

e ANEXO 7. F-PLA-32 Cuestionario para Analisis detallado de Informacion del Tramite.
De los tramites de la Secretaria de Hacienda.

e ANEXO 8. Diagramas de Bloques de los Tramites de la Secretaria de Hacienda

e ANEXO 9. F-PLA-31 Diagrama de PEPSU De los tramites de la Secretaria de Hacienda.

e ANEXO 10. F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico De los tramites de la Secretaria de
Hacienda.

e ANEXO 11. Diagrama de Causa-Efecto De los tramites de la Secretaria de Hacienda.

o ANEXO 12. F-PLA-34 Listado y Priorizacion de Acciones de la Secretaria de Hacienda.
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El CD #2 denominado
PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES SECRETARIA DE EDUCACION
contiene los siguientes Anexos

e ANEXO 13. F-PLA-32 Cuestionario para Andlisis detallado de Informacion del Tramite.
De los tramites de la Secretaria de Educacion .

e ANEXO 14. Diagramas de Bloques de los Tramites de la Secretaria de Educacion

e ANEXO 15. F-PLA-31 Diagrama de PEPSU De los trAmites de la Secretaria de
Educacion.

e ANEXO 16. F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico De los tramites de la Secretaria de
Educacion.

e ANEXO 17. Diagrama de Causa-Efecto De los tramites de la Secretaria de Educacion.

o ANEXO 18. F-PLA-34 Listado y Priorizacion de Acciones de la Secretaria de Educacion
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CD #3 denominado
PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES SECRETARIA DE SALUD
contiene los siguientes Anexos

e ANEXO 19. F-PLA-32 Cuestionario para Analisis detallado de Informacién del Tramite.
De los tramites de la Secretaria de Salud.

e ANEXO 20. Diagramas de Bloques de los Tramites de la Secretaria de Salud

e ANEXO 21. F-PLA-31 Diagrama de PEPSU De los tramites de la Secretaria de Salud.

e ANEXO 22. F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico De los tramites de la Secretaria de
Salud.

e ANEXO 23. Diagrama de Causa-Efecto De los tramites de la Secretaria de Salud.

e ANEXO 24. F-PLA-34 Listado y Priorizacion de Acciones de la Secretaria de Salud.
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El CD #4 denominado

PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES SECRETARIA DE JURIDICA Y
CONTRATACION

contiene los siguientes Anexos

e ANEXO 25. F-PLA-32 Cuestionario para Andlisis detallado de Informacion del Tramite.
De los tramites de la Secretaria de Juridica y Contratacion.

¢ ANEXO 26. Diagramas de Bloques de los Tramites de la Secretaria de Juridica y
Contratacion

e ANEXO 27. F-PLA-31 Diagrama de PEPSU De los tramites de la Secretaria de Juridica
y Contratacion.

e ANEXO 28. F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico De los tramites de la Secretaria de
Juridica y Contratacion.
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El CD #5 denominado
PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES SECRETARIA DE INTERIOR
contiene los siguientes Anexos

e ANEXO 29. F-PLA-32 Cuestionario para Andlisis detallado de Informacion del Tramite.
De los tramites de la Secretaria de Interior.

e ANEXO 30. Diagramas de Bloques de los Tramites de la Secretaria de Interior.

e ANEXO 31. F-PLA-31 Diagrama de PEPSU De los tramites de la Secretaria de Interior.

e ANEXO 32. F-PLA-30 Cuadro Resumen Diagndstico De los tramites de la Secretaria de
Interior.

¢ ANEXO 33. Diagrama de Causa-Efecto De los tramites de la Secretaria de Interior.

o ANEXO 34. F-PLA-34 Listado y Priorizacién de Acciones de la Secretaria de Interior.
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