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Introduccién

La Gobernacion de Narifio ha logrado actualizar los tramites en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites (SUIT). Con un 100% de avance en la gestion de usuarios y un
porcentaje en la gestion de formularios, la entidad demuestra un compromiso con la
digitalizaciéon de sus procesos y la mejora en la atencién al ciudadano. Sin embargo, adn
existen areas de oportunidad para optimizar la plataforma y garantizar una experiencia de
usuario mas completa.

Los tramites son los mecanismos a través de los cuales los ciudadanos, usuarios y grupos de
valor acceden a sus derechos y cumplen con sus obligaciones. La politica de Racionalizacion
de Tramites esti 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 interaccién con
las entidades publicas.

Esta politica tiene como propdsito reducir los costos de transaccion en la interaccion de los
ciudadanos con el Estado, a través de la racionalizacion, simplificacion y automatizacion de
los tramites; de modo que los ciudadanos accedan a sus derechos, cumplan obligaciones y
desarrollen actividades comerciales o econémicas de manera agil y efectiva frente al Estado.
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1. Objetivo

Simplificar los procesos administrativos para mejorar la eficiencia, reducir costos y brindar un
mejor servicio a los ciudadanos y empresas. Al eliminar trdmites innecesarios, duplicados o
burocraticos.

1.1.Objetivos Especificos

e Reducir costos: Menos papel, menos personal y menos tiempo dedicado a tareas
burocréticas.

e Mayor eficiencia: Procesos mas rapidos y con menos errores.

e Mejor atencion al ciudadano: Mayor rapidez en la respuesta a las solicitudes y menos
tramites para los usuarios.

e Mayor transparencia: Informacién mas accesible y procesos mas claros.

e Mayor satisfaccion de los empleados: Un ambiente de trabajo més eficiente y menos
burocratico.

2. Alcance

Optimizar los procesos internos y la interaccion con los ciudadanos, buscando una mayor
eficiencia, transparencia y calidad en la prestacion de servicios publicos.

A continuacidn, se detallan los principales aspectos que abarca este proceso:
2.1.Anélisis y Diagnostico de los Tramites

e Identificacién: Se realiza un inventario detallado de todos los tramites existentes,
incluyendo los requisitos, plazos y responsables.

e Evaluacion: Se analiza la complejidad, duracion, costos y valor agregado de cada
tramite.

e Mapeo de procesos: Se diagrama el flujo de cada trdmite para identificar cuellos de
botellay &reas de mejora.

2.2.Simplificaciéon de Procedimientos

e Reduccién de pasos: Se eliminan los pasos innecesarios en los tramites,
simplificando los procesos.

e Unificacion de formularios: Se estandarizan los formatos de los documentos,
reduciendo la carga administrativa.

e Eliminacién de requisitos duplicados: Se evitan solicitudes redundantes de
informacion.

e Digitalizacion de documentos: Se implementan sistemas electronicos para
gestionar la documentacién, agilizando los procesos y reduciendo el uso de papel.

2.3.Automatizacion de Procesos
e Implementacién de software: Se utilizan herramientas tecnoldgicas para automatizar

tareas repetitivas y calculos, minimizando errores y liberando recursos humanos.
¢ Integracion de sistemas: Se conectan diferentes sistemas informaticos para compartir
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informacion y facilitar la coordinacién entre areas.
e Creacion de plataformas digitales: Se desarrollan portales web y aplicaciones moviles
para que los ciudadanos puedan realizar tramites en linea.

2.4.Mejora de la Atencion al Ciudadano

e Canales de atencién multicanal: Se ofrecen diferentes opciones para que los
ciudadanos puedan realizar sus tramites (presencial, telefonica, en linea).

¢ Informacién clara y accesible: Se proporciona informacién detallada y actualizada
sobre los tramites, requisitos y plazos.

e Seguimiento en linea: Se permite a los ciudadanos rastrear el estado de sus tramites
a través de plataformas digitales.

2.5.Medicion y Evaluacién

e Indicadores de desempefio: Se establecen indicadores para medir la eficiencia,
eficacia y calidad de los procesos.

e Evaluacion periodica: Se realizan evaluaciones periddicas para identificar areas de
mejora y ajustar las estrategias.

Areas Clave que se ven Afectadas por la Racionalizacion:

e Recursos Humanos: Optimizacion de tareas, capacitacion del personal y reasignacion
de responsabilidades.

e Tecnologias de la Informacién: Implementacién de nuevas herramientas y sistemas.

e Legislacién: Actualizacion y simplificacion de normas y procedimientos.

e Cultura Organizacional: Fomento de una cultura orientada a la eficiencia y la mejora
continua.

En resumen, la racionalizacion de tramites busca transformar la gestién puablica, haciendo que
sea mas eficiente, transparente y centrada en las necesidades de los ciudadanos. Al simplificar
los procesos, reducir costos y mejorar la calidad de los servicios, se contribuye a fortalecer la
confianza de la ciudadania en las instituciones.
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3. Marcos

3.1. Marco conceptual

e Acuse de Recibo: Documento que certifica la recepcién de un documento o envio.

e Autorizacién: Permiso oficial para realizar una accion o actividad.

e Certificado: Documento oficial que acredita una determinada cualidad, condicién o
hecho.

¢ Declaracion: Manifestacion formal de hechos o circunstancias.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto determinado.

e Formulario: Documento impreso con espacios en blanco para ser llenado con
informacion especifica.

e Gobierno Electrénico: Uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
para mejorar la prestacion de servicios publicos.

e Firma Electronica: Sustitucion de la firma manuscrita por un conjunto de datos
electrénicos que permiten identificar al firmante de un documento electrénico.

e Licencia: Permiso oficial para realizar una actividad determinada.

e Notaria: Oficina publica donde se realizan actos juridicos y se otorgan documentos
publicos.

e Permiso: Autorizacion para realizar una accién o actividad.

e Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos secuenciales y coordinados que
realizan las administraciones publicas para la produccion de efectos juridicos.

e Plataforma de Tramites: Sistema informatico que permite realizar tramites en linea,
simplificando los procesos y reduciendo tiempos.

e Requisitos: Condiciones o caracteristicas que deben cumplirse para obtener algo.

e Solicitud: Peticién formal dirigida a una autoridad para obtener algo.

e Tramite: Conjunto de gestiones necesarias para llevar a cabo un asunto.

3.2. Marco normativo

por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y
Ley 2052 de 2020 territorial y a los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacion de trdmites y se dictan otras disposiciones

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

Por la cual se establecen los procedimientos para
autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de
racionalizacion de tramites.

Resolucion DAFP 1099 de
2017

Establece las normas para suprimir o reformar
Decreto Ley 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la administracion publica

Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo.

Ley 962 de 2005 FaC|I_|tz_i Ia§, relzflm_ones de_ los part|_cu_lare§, con la
administracion publica, mediante la optimizacién de los
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tramites y servicios que las personas juridicas y naturales
deben hacer ante diferentes entidades.

Ley 489 de 1998
(articulos 17, 18)

Dispone la supresion y simplificacion de tramites como un
objetivo permanente de la administracion publica, y le
atribuye al Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP, la responsabilidad de orientar la politica
de simplificacién de tramite.

Decreto Ley 2150 de 1995

Elimina y simplifica las regulaciones innecesarias, tramites
administrativos, y los requisitos impuestos por la
administracion publica.

3.3.Marco referencial

e GuiaparalaRacionalizacién de Tramites:
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/guia-para-la-racionalizacion de tramites

e Procedimiento para autorizar tramites:
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/procedimiento-para-autorizartramites

e Formulario de autodiagnéstico:
https://lwww.funcionpublica.gov.co/web/mipg/autodiagnostico
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4. Matriz operativa del plan institucional.

La matriz operativa del presente plan institucional contiene varias actividades de gestion que permitiran cumplir con el objetivo
general planteado anteriormente. Con el propésito de medir estas actividades se incluye los respectivos productos y las metas
que se programaron para la presente vigencia. Cada actividad tiene definida la fecha limite para su ejecucién y la evidencia que
soporta el cumplimiento de cada una. Finalmente, se relaciona el responsable quien liderara la articulacion institucional que sea
necesaria para lograr la ejecucion satisfactoria de este plan.

Narifio

Actividad de gestién Producto Meta SEENE “[mte So.porte_o Responsable
mm/afio evidencia
Inscripcion de Tramites que Actualizacion de
P q Tramites registrados | trdmites en creacion que Diciembre Plataforma SUIT Secretaria de
se encuentran en proceso de : : hy
; en SUIT pasarian a estado 2025 actualizada Educacion
registro en la plataforma SUIT ;
registrado en SUIT
Subsecretaria
Crga;|on y registro de Tramites registrados Legalizacion de tramites Diciembre Plataforma SUIT de Des_arr(_)IIo
Tramites en la plataforma . Comunitario y
en SUIT en la plataforma SUIT 2025 actualizada .
SUIT Secretaria de
Deportes
Actualizacion de los tramites Formularios Tramites actualizados Diciembre Plataforma SUIT Secretaria de
en SUIT actualizados en SUIT 2025 actualizada Hacienda
Capacitacion y articulacién Dos capacitaciones Apropiacion y
con las dependencias de Manejo plataforma actualizacién de mavo 2025 Informe de Equipo de
responsabilidad en el manejo SUIT y Gestion de informacion en el y Capacitacion trabajo
de tramites tramites manejo de los tramites
FormuIaC|on, aprobampn y : : Mejoras individuales Reporte de la .
registro de la Estrategia de | Estrategia registrada . . ; Equipo de
; S > registradas en los Junio 2025 Estrategia en el i
Racionalizacién de tramites en SUIT o trabajo
tramites SUIT
en el SUIT
Documento con el I,
Creacion Portafolio de | inventario de tramites D|fu3|o,n Qe la oferta de Diciembre Do_cumento Equipo de
L . tramites de la publicado en la :
Tramites de la Gobernacion de s o 2025 P trabajo
Gobernacion de Narifio pagina web




5. Monitoreo y seguimiento.

El responsable de este plan es la Secretarias de Planeacion y Secretaria TIC
Innovacion y Gobierno Abierto y su equipo de trabajo, quien debera liderar la
ejecucion del mismo y articular esfuerzos con las demas dependencias para lograr el
cumplimiento de las actividades aqui planteadas. Asi mismo, de manera periodica
realizara ejercicios de autocontrol con su equipo de trabajo para verificar el avance
de las mismas, identificar alertas tempranas y garantizar la ejecucién de las
actividades de gestion.

Por su parte, la Secretaria de Planeacion realizara monitoreo permanente al
cumplimiento del presente plan para determinar el avance del mismo y socializar los
resultados en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD). Cuando se
requiera, brindara acompafnamiento a la dependencia responsable del presente plan
para que realice los ajustes que sean necesarios y se sometan a consideracion del
CIGD para su respectiva aprobacion.

El seguimiento lo realizaran conjuntamente la Secretaria de Planeacion y la Oficina

de Control Interno de Gestiébn de manera semestral o en el momento en que se
requiera.

6. Revision, aprobacién y verificacion.

Revisién: Aprobacioén: Verificacion:
Lized Lopez Erazo y Comité de Gestion Ingritd Chaves Bravo y
Jonnathan Huertas Institucional Claudia Pérez
Secretaria de Planeacion Profesionales de Apoyo de la
Departamental y secretario Comité de Gestién secretario TIC, Innovacién y
TIC, Innovacion y Gobierno Institucional Gobierno Abierto y la
Abierto Secretaria de Hacienda




