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POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

1. Introduccion

El Instituto Distrital del Deporte, la Recreacion, y el Tiempo Libre de Buenaventura
‘INDERBUENAVENTURA”, es el ente del Deporte, la Recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre del Distrito de Buenaventura creado por medio del
Acuerdo 008 de 2013 como un establecimiento publico del orden Distrital, dotado
de Personeria Juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonio
independiente, que hace parte integrante del Sistema Nacional del Deporte vy

ejecutor del plan nacional de deporte, la recreacion y la educacion fisica que trata
la Ley 181 de 1995, con el objetivo principal de:

“Generar y brindar a la comunidad oportunidades de participacion en
procesos de iniciacion, formacion, fomento y practica del deporte, la
recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, la Educacion Fisica y la
Educacién extraescolar como contribucion al desarrollo integral del individuo
y la integracién comunitaria, para el mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes del Distrito de Buenaventura en sus areas urbana y rural.”

Es por ello que, esta entidad consciente de su responsabilidad social y del
compromiso de mantener altos estandares en todas sus acciones especialmente en
lo que respecta al mejoramiento de la capacidad institucional para cumplirle a la
ciudadania, incrementando la confianza de la ciudadania en sus entidades y en los
servidores publicos, logrando mejores niveles de gobernabilidad y legitimidad del
aparato publico y generando resultados con valores a partir de una mejor
coordinacion interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor presencia
en el territorio y mejor aprovechamiento y difusién de informacion confiable y
oportuna, es por ello que el INDERBUENAVENTURA por medio del presente
instrumento propugna por la supresiéon de los procedimientos que limitan o
disminuyen la agilidad institucional para la atencién de sus propios asuntos,
especialmente aquellos que tienen relacion directa con la atencién y el servicio a la
ciudadania, en procura del mejoramiento continuo de la institucion y la supresion de
las barreras burocraticas que afectan la normal y fluida relacién entre estos.

2. Objetivos y alcance

2.1. Objetivos
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Objetivo general:

Facilitar el acceso de los ciudadanos a sus deberes y derechos, reduciendo costos,

tiempos, documentos, procesos y pasos creando confianza en la interaccién entre
el INDERBUENAVENTURA con la ciudadania.

Objetivos especificos:

a) Desarrollar acciones para la mejora en los tramites y procedimientos
administrativos, mediante la racionalizacién orientada a simplificarlos,
estandarizarlos, eliminarlos, optimizarios y automatizarlos, facilitando su acceso
a la comunidad.

b) Aportar al desarrollo de la transparencia, la democracia, la modernizacion y la
participacion ciudadana en la interaccién entre el instituto y la comunidad.

¢) Promover el uso de medios tecnolégicos y de comunicacion, para que los
ciudadanos accedan a la informacion y a la ejecucion de tramites y
procedimientos, de forma eficiente y eficaz.

d) Fomentar la efectividad en la gestion de la entidad en cuanto a la respuesta a
las solicitudes de los ciudadanos, a través del ajuste y de la mejora de procesos.

2.2. Alcance

La Politica de Racionalizacion de Tramites riesgo del INDERBUENAVENTURA,
sera aplicable a todos los procesos incluidos en el mapa de procesos de la
institucién en sus diferentes niveles, igualmente incluye la politica definida para los
aliados estratégicos y la identificacion de los tramites por procesos segln el
compromiso contractual para los diferentes servicios, y estar alineados en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites.

3. Glosario

¢ Actividad: Son los trabajos concretos que desarrollan uno o varios empleados
en el marco de los procesos.

e Automatizacion: Es el uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion [...], para apoyar y optimizar los procesos que soportan los
tramites.

e Cadena de Valor: Describe una relacién secuencial y légica entre insumos,

actividades, productos y resultados, en la que se anade valor a lo largo del
proceso de transformacion total.
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e Calidad: Entendida como el impulso hacia la mejora permanente de la gestion,
para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania con
justicia equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

e Direccionamiento Estratégico: Ejercicio emprendido por el equipo directivo de
una entidad, en el que, a partir del proposito fundamental de la misma, las
necesidades de sus grupos de valor, las prioridades de los planes de desarrollo
(nacionales vy territoriales) y su marco normativo, define los grandes desafios y
metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo.

 Eficacia: La eficacia como principio supone que la organizacién y la funcién
administrativa deben estar disefiadas y concebidas para garantizar la obtencion
de los objetivos, fines y metas propuestos y asignados por el propio
ordenamiento juridico.

e Eficiencia: Obtencion de los mejores resultados con el mayor ahorro de costos
0 el uso racional de los recursos humanos, materiales, tecnologicos y
financieros.

e Eliminacion: Implica la supresién de todos aquellos tramites, requisitos,
documento y pasos que cuestan tiempo y energia a la gente, y son indtiles para
el Estado y engorrosos para el ciudadano.

e Estructura: Distribucion interna de las diferentes dependencias de la entidad
con las funciones y competencias requeridas para cumplir con su propésito
fundamental, de una manera sistémica, esto es que a la vez que se permita
entender el rol que cada una de las areas desempefia, se identifiquen las
interrelaciones y conexiones que se producen entre ellas.

o Estandarizacion de tramites: Es el proceso de unificar informacion relacionada
con Los tramites equivalentes que puede realizar un usuario ante diferentes
instituciones (DAFP).

* Optimizacion: Busqueda de mejorar la satisfaccion de los usuarios y lograr
disminuir los tiempos de procesos o tramites que maneja actualmente la entidad,
mediante iniciativas o actividades; la actualizacién de las comunicaciones; las
relaciones entre entidades; las consultas entre dependencias o areas de Ia
entidad; entre otras.

e Procesos: Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes,
orientadas a la consecucién de un resultado, en el que se agrega valor a un
insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad

¢ Procedimientos: Permiten precisar la forma de hacer algo; incluyen el qué, el
como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea e involucran los elementos
técnicos para emplear, las condiciones requeridas, los alcances y limitaciones
fijadas, el nimero y caracteristicas del personal que interviene, entre otros.

e Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado
dentro de un procedimiento administrativo misional que deben efectuar los
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ciudadanos ante una institucion de la administracién publica, o particular que
ejerce funciones administrativas, para hacer efectivo un derecho o cumplir con
una obligacion prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado es un producto o
servicio.

e Racionalizacién: Simplificacion, estandarizacion, eliminacioén, optimizacién y
automatizacion de los tramites y procedimientos administrativos en las
instituciones para que sean mas eficientes, directos y oportunos, mejorando la
participacion ciudadana.

e Simplificacién: Aplicacion de estrategias efectivas en los tramites, para que
éstos sean simples, eficientes, directos y oportuno, comprendida por actividades
que pretenden reducir costos operativos en la entidad: costos para el usuario.

4. Marco normativo

e Ley 489 de 1998 en su Articulo 18 establece la supresion y simplificacion de
tramites como politica permanente de la Administracién Publica.

e Ley 962 de 2005 establece que toda entidad y organismo de la Administracion
Publica tiene la obligacién de informar sobre los requisitos que se exijan ante la
misma, sin que para su suministro pueda exigirle la presencia fisica al
administrado. Igualmente debera informar la norma legal que lo sustenta, asi
como la fecha de su publicacion oficial y su inscripcion en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites.

o Ley 1474 de 2011 que adopta el Estatuto Anticorrupcion que se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica

e Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional

¢ Decreto 139 de 1996 establece los requisitos y funciones para los Gerentes de
Empresas Sociales del Estado y Directores de Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud del sector pablico.

e Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, hace referencia al uso de medios electrénicos como
elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante Ia Administracién
Publica y establece en el articulo 4 que las autoridades deben incentivar el uso
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones a efectos de que los
procesos

e Administrativos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin
dilaciones injustificadas.
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* Decreto 124 de 2016 que establece las estrategias de lucha contra la corrupcion
y de Atencion al Ciudadano.

e Decreto 1078 de 2018 en su articulo 2.2.9.1.1.1., establece lineamientos
generales de la Politica de Gobierno Digital para Colombia, antes estrategia de
Gobierno en Linea, la cual desde ahora debe ser entendida como: el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
consolidar un Estado y ciudadanos competitivos, proactivos, e innovadores, que
generen valor publico en un entorno de confianza digital.

e Decreto 2106 de 2019 por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y

reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion puablica.

5. Estrategia de Racionalizacién de Tramites
5.1. Politica de racionalizacién de tramites

El Modelo integrado de Planeacion y Gestién, MIPG, estipula que las entidades del
Estado orientadas hacia la generacién de valor publico, de acuerdo con esto, el
enfoque por procesos constituye un esquema de operacion que le permite al
INDERBUENAVENTURA garantizar la interaccién entre los procesos y las
funciones organizacionales con el fin de resolver problematicas y necesidades de la
ciudadania. En concordancia con lo cual, se hace imprescindible sefialkar que uno
de los elementos transversales en mejorar la relacién entre el Estado y el ciudadano
es la racionalizacion de tramites, orientada a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos, para facilitar el
acceso de los ciudadanos a sus derechos, reduciendo costos, tiempos,
documentos, procesos y pasos en su interaccidn con las entidades publicas.

Es por ello, que se resalta como la racionalizacién o simplificacion de un tramite
institucional en el marco de la gestion del INDERBUENAVENTURA implica:

Disminucion de costos.
Disminucion de requisitos para llevar a cabo el tramite.
Disminucién de tiempos de ejecucién del tramite.

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

* Ampliacion de la vigencia de certificados, registros, licencias, documentos, etc.

e o o o

Pues, en ultimas esta tiene como objetivos principales los siguientes:

e Facilitar al ciudadano y a los empresarios su interaccion con el Estado.

Distrito Especial de Buenaventura

Calle 1° 2 39 Edificio Radio Buenaventura Piso 2, Buenaventura Valle del Cauca
+(57) 602 297 8830

inderbuenaventura@hotmail.com




NUESTHA MOUELR

—— - il
&
‘ )
q R e i e i
I EDERBUEIAVERTYRA

DE BUENAVENTURA

e Aumentar la transparencia en las actuaciones administrativas y disminuir la
discrecionalidad del funcionario publico.

¢ Atender las necesidades y expectativas del ciudadano asociadas a los tramites.

¢ Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites

e Fortalecer el control social y el seguimiento a la implementacién de las mejoras
propuestas.

5.2. Lineas de accion

A continuacién, se presentan los pasos para el analisis y racionalizacion de los
procesos institucionales asociados a la realizacion de tramites, los cuales sirven de
base para la formulacion de la estrategia de racionalizacion:

5.2.1. Planeacion

Mediante la mesa Técnica de MIPG de la politica de Racionalizacién de Tramites el
grupo interdisciplinario de funcionarios tanto lideres como gestores deben realizar
al iniciar cada vigencia la planeacién para la creacién y la implementacién de la

estrategia de racionalizacion de tramites del INDERBUENAVENTURA, a partir de
la definicion del cronograma de actividades.

5.2.2. Identificacion De Tramites

Los integrantes de la Mesa Técnica de MIPG de la politica de Racionalizacidn de
Tramites deben desarrollar una estrategia que permita identificar los tramites a
implementar con base en los procedimientos administrativos del instituto y su

documentacion asociada. Para este fin se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Verificacion del mapa de procesos y procedimientos, a fin de definir si es
necesario, crear, modificar o eliminar el tramite de conformidad con el contexto
social, politico y legal

e Revision del inventario actual de tramites registrado en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT) para verificar su aplicabilidad.

¢ Revisién del citado inventario para verificar si falta registrar tramites,
procedimientos administrativos o consultas en el SUIT.

* Recoleccion de los documentos asociados a cada tramite, descripcion, formato,
diagrama y todos los pasos del proceso que permiten culminar el tramite. En

caso de que no exista esta documentacion, se debe realizar y registrar en el
SUIT.
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e Constatacion de la documentacién e informacién recopilada con los actores
responsables para garantizar su veracidad y actualizacién constante.

e Inventario de procesos por utilizar, basado en el que proporciona con
anterioridad el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (2017),

8.2.3. Priorizacion de Tramites

Clasificar y jerarquizar, de manera sistematica, los tramites del inventario. Se
clasifican los trémites con un orden légico que aporte a la toma de decisiones yala
definicion de acciones para el analisis y la racionalizacion de ellos.

Para la organizacion, se deben realizar las siguientes actividades:

1) Definicién de criterios de priorizacién de tramites, teniendo como referente Ios
definidos en el SUIT u otros criterios de priorizacion.

e Factores internos - complejidad: Numero de pasos, requisitos o documentos
para la realizacién del tramite. - Costo: Cantidad de recursos invertidos para
la ejecucion del tramite. - Tiempo: Duracion entre la solicitud y la finalizacion
del tramite.

e Factores externos - pago: Cobro al usuario. - PQR: Analisis de quejas,
peticiones o reclamos en relacion con la ejecucion del tramite. - Auditorias:
Hallazgos segln los resultados de auditorias. - Impacto a la comunidad:

Evaluacién de la frecuencia de peticion del tramite y del impacto que este
tiene.

2) Generacién de un ponderado calificatorio y jerarquizacion de los tramites,
dependiendo del total de puntos en todos los criterios, para asi brindar una
escala de valoracion por cada criterio.

Realizar listado de tramites organizado en orden de importancia.

5.2.4. Andlisis detallado de los Tramites

Los integrantes de la Mesa Técnica de MIPG - Politica Racionalizacién de Tramites
deben analizar y diagnosticar los tramites, teniendo en cuenta los tramites de mayor
relevancia e impacto, es importante realizar un analisis detallado, implementando
herramientas descriptivas, como los diagramas de blogue del proceso o el de
PEPSU (proveedores-entradas-procesos-salidas usuarios).
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Después de tener estructurada y detallada de cada tramite, serd posible Ila
realizacién de una lluvia de ideas con base en la participacién de los distintos
actores de las secretarias y responsables, en donde el enfoque sea el
reconocimiento de los puntos por mejorar, entre ellos:

e Acciones que no le aportan valor a la ciudadania: Esperas, reprocesos y
transportes innecesarios, entre otros; efectos negativos y las posibles causas.
Es posible utilizar en esta fase el diagrama de causa y efecto, para representar
los principales factores que ocasionan los efectos negativos en el tramite. Luego
de tener esta informacion, se realizara el resumen del diagnéstico inicial.

e Principales causas de efectos negativos por tramite y resumen del diagnéstico

que sera la linea base para verificar la efectividad de las acciones que sevan a
realizar.

5.2.5. Formulacién de acciones vy redisefio de tramites

Delimitar acciones para la minimizacion o la eliminacién de causas principales que
afectan los tramites. Tras haber identificado las causas por las cuales el tramite es
susceptible de mejorar, se inicia la identificacién de las acciones de racionalizacién
para minimizar los efectos negativos, las cuales se clasifican en:

e Normativas: Asociadas a la modificacién, la actualizacién o la emisién de normas
para mejorar los tramites.

e Administrativas: Se relacionan con la simplificacion y el mejoramiento de
procesos internos, como horarios, puntos de atencion, formatos, tiempos y
costos.

e Tecnoldgicas: Aquellas que incluyen tecnologias de la informacion que soporten
los tramites.

* De interoperabilidad: Acciones en las que hay intercambio de informacion
interinstitucional o intersectorial. Reconociendo el (los) tipo(s) de accién, se
definira, segin las causas encontradas, cusles se podrian aplicar al momento
de redisefar es tos tramites, para asi generar un listado con las acciones por
prioridad con sus recursos necesarios y responsables. Ademas, la simplificacion,
la estandarizacion, la eliminacién, la automatizacién y la optimizacién forman
parte del grupo de actividades que contribuyen en el redisefio de los tramites.

e Resultado: Listado de acciones, acciones prioritarias, recursos necesarios y
responsables.

5.2.6. Implementacion y monitoreo

Aplicar y ejecutar la estrategia por etapas y mantener un monitoreo constante: se
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inicia la implementacion, el monitoreo y la evaluacién de estas, utilizando pruebas
piloto y cambios por etapas para mantener el fundamento de mejora continua, y asi
incentivar la redefinicién de acciones si es necesario. Asimismo, en este paso, se

deben ejecutar camparias de difusion de la informacion para motivar y apropiar a
toda la comunidad del proceso.

5.2.7. Evaluacién y ciclo contintio de racionalizacién

e Evaluar las acciones realizadas, segun la linea base de diagnostico.

¢ Evaluar las acciones implementadas para realizar los ajustes necesarios y e
iniciar los ciclos de racionalizacion basados en la mejora continua.

e Crear indicadores o ajustar los existentes, de tal forma, que sea posible

evidenciar el efecto de las acciones de mejora y el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

5.3. Seguimiento de la Operacién de la Politica

o Formulario de autodiagnéstico: EI INDERBUENAVENTURA realizara
anualmente o cuando lo considere necesario, el Autodiagnéstico de
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos y racionalizacién de
tramites en concordancia con las herramientas que el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP establezca para ello.

o Formulario Unico de Avance a la Gestién (FURAG): Se hara el reporte oficial De
Gestion, a través del FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.

e Audiforias de Control Infemo: Realizar el seguimiento de acuerdo con los

lineamientos que regulan el desarrolio del proceso como tercera linea de
defensa.
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