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1. Prélogo

En la Empresa de Servicios Pablicos de Valledupar promovemos la eficiencia,
equidad, eficacia, economia y mejoramiento continuo; priorizamos la interaccion
y la atencién ciudadana, facilitamos canales de acceso a la informacioén, tramites
y servicios de forma 4gil y oportuna, mediante la racionalizacion, optimizacién
y automatizacion de los procesos, procedimientos, y el uso de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones (TIC) como mecanismo de lucha contra la
corrupcion y el fortalecimiento de la eficiencia administrativa.

El objetivo del presente plan de racionalizacién de tramites, es orientar los
mecanismos y procedimientos a través de los cuales se desarrollan los trdmites y
servicios de Emdupar, de tal forma que se promueva el redisefio de acciones
tendientes a mejorar las operaciones institucionales, facilitando el logro de altos
estandares de eficiencia administrativa, y la eliminaciéon de cadena de tramites,
pasos innecesarios y los denominados “cuellos de botellas” frecuentes en la
administracion publica.

Buscamos privilegiar el 6ptimo uso de recursos institucionales y de los usuarios,
evitando tramites complejos, actividades innecesarias, traslados inttiles, y la
exposicion de los ciudadanos y proveedores a demoras en la atencién o gestion
de un tramite o servicios; asi como reducir el derroche de recursos publicos y del
bolsillo de los ciudadanos.

Fortalecer la organizacion y simplificar las pasos, procedimientos, requisitos y
actividades requiere de un ciclo permanente de analisis de la organizacién y de
identificacién de lo que se puede mejorar, a partir de la deteccion de tramites,
servicios y operaciones internas engorrosas, demoradas, costosas, con exceso de
requisitos o de tiempo de gestion.

El presente plan de racionalizacion de trdmites plantea las actividades que se
deben surtir para intervenir, suprimir, reemplazar, modificar, implementar,
corregir y/o rectificar lo necesario para mejorar los tramites, de modo que
redunde en mejores servicios.
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2. Contextualizacion

La estrategia antitramites es una iniciativa del Gobierno Nacional, liderada por
el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP), que desarrolla
esencialmente los principios de eficacia, economia y celeridad establecidos en el
Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

El primer esfuerzo realizado en este sentido se materializé con la expedicién de
la Ley 962 de 2005 cuyo proposito es “facilitar las relaciones de los particulares con
la Administracion Piblica, de tal forma que las actuaciones que deban surtirse ante ella
para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones se desarrollen de
conformidad con los principios establecidos en los articulos 83, 84, 209 y 333 de la Carta
Politica”.

Se entiende por tramites: los bienes y servicios ofrecidos por la administracion
para garantizar los derechos ciudadanos o para cumplir con una obligacién
establecida o autorizada en la ley.

Con el propésito que Emdupar sea més eficaz en la disposicion de sus recursos
para garantizar a la ciudadania el mejor acceso posible a dichos bienes y servicios
publicos, es imprescindible el aprovechamiento de tecnologias de la informacion
y comunicaciones (TIC).

Adicionalmente, el Decreto Ley 019 de 2012 exigio6 la supresién y/o reforma de
trdmites, procedimientos y regulaciones identificados como innecesarios, y
recalc6 que “los tramites, los procedimientos y las regulaciones administrativas tienen
por finalidad proteger y garantizar la efectividad de los derechos de las personas naturales
y juridicas ante las autoridades y facilitar las relaciones de los particulares con estas como
usuarias o destinatarias de sus servicios”, de conformidad con los principios y reglas
previstos en la Constitucion Politica y en la ley.

Para Emdupar la estrategia de simplificacion y racionalizaciéon de los trdmites
pretende no sélo brindar beneficios reales en términos de tiempo, calidad y
facilidad para el ciudadano, sino promover el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los deberes de la ciudadania.
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3. Plan de Racionalizacion de Tramites

Esta linea de acciéon dentro de la planeacion institucional de Emdupar, implica
facilitar la visualizacion, registro, andlisis e intervencion integral de los tramites
y servicios de cara a los ciudadanos, con el fin de proponer iniciativas de carécter
normativo, estratégicas, administrativas o tecnoldgicas para mejorar la gestion
de los tramites y servicios.

La racionalizaciéon de tramites se hace a partir de seis (6) elementos basicos
alineados al ciclo PHVA para el mejoramiento continuo de los procesos y
procedimientos administrativos, favoreciendo la sincronizacién de las
operaciones institucionales que preceden el tramite para generar un mejor
funcionamiento en procura de generar la satisfacciéon del ciudadano.

A continuacion, relacionamos los elementos que integran el plan antitramites de
Emdupar, de conformidad con lo establecido por la Funcién Publica para la
Racionalizacién de Tramites en las entidades del orden territorial:

L PREPARACION, consiste en planear, analizar y socializar la importancia
del enfoque por procesos para el analisis de tramites y el cumplimiento de
la politica de racionalizacién. Implica acciones como compromiso de la
alta direccion, actividades de socializacion y sensibilizacion, y
concertacion de cronograma de trabajo.

L RECOPILACION DE LA INFORMACION, implica la obtencién de toda
la informacion necesaria para poder entender y analizar los tramites y
procesos asociados, para priorizarlos y enfocarnos en la racionalizaciéon e
interoperabilidad. Se debe revisar el inventario de trdmites, actualizarlo,
consultar el mapa de procesos, recolectar informacién de respaldo, revisar
las caracterizaciones de usuarios, andlisis de quejas u observaciones
ciudadanas entre otros.
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L ANALISIS Y DIAGNOSTICO, se basa en la priorizacion de los tramites
identificados y en los resultados del anélisis de la informacion recopilada,
para la elaborar un diagnoéstico de la situacién y estado de los tramites.
Implica priorizar los tramites donde se enfocardn los esfuerzos para el
ciclo de racionalizacion.

L FORMULACION DE ACCIONES Y REDISENO DEL TRAMITE, el
objetivo es contar con tramites optimizados a partir de actividades como
la disminucién de costos o de requisitos para llevar a cabo del tramite,
disminucién de tiempos de ejecucién, reduccién de costos, entre otros. Las
acciones de racionalizaciéon pueden ser administrativas, normativa,
procedimentales, econémicas o tecnolégicas.

L IMPLEMENTACION Y MONITOREO, se fundamenta en la realizacién de
pruebas pilotos e implementaciéon de cambios graduales previo a la
racionalizaciéon dependiendo de la complejidad del tramite.

L EVALUACION Y CICLO CONTINUO DE RACIONALIZACION, a partir de la G
formulacién de indicadores internos del proceso y/o tramites para
monitorear el estado real de ejecucion de las actividades asociadas a la
racionalizacién del tramite y el logro de los objetivos. Deben observarse
los avances respecto al diagnéstico inicial, el andlisis de causas, los
resultados de la implementacién y las evidencias, entre otros.
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4. Acciones para la Racionalizacion de Tramites

En cumplimiento del Decreto 019 de 2012, del Manual para la racionalizacion de
trdmites y los instructivos para la gestiéon de los trdmites suministrados por el
DAFP versiones 2015 y 2017, Emdupar se propone desarrollar las siguientes
acciones de racionalizacién de tramite:

A. Actualizacion del Inventario de Tramites:

Se verificardn los criterios de gestiéon de los trdmites y servicios que
integran la oferta institucional de Emdupar, detallando el alcance o
finalidad de cada uno, con sus respectivos costos, procedimientos, canales
y requisitos asociados, asi como la verificacion de la regulaciéon normativa
en que se soporta. Como consecuencia de este andlisis, se actualizara el
inventario de trdmites y servicios de Emdupar.

B. Publicacién de Tramites y Servicios

Se realizara el cargue y publicacion de los tramites y servicios actualizados
en el portal SUIT (Sistema Unico de Informacién y Tramites), en el Portal
del Estado colombiano “Gov.co”, y en la pagina web institucional de
Emdupar.

C. Diagnéstico de Tramites y Servicios

Se analizaran las dificultades que pueden presentarse en la gestién de los
trdmites y servicios, tanto para los usuarios como para la entidad y que
imposibiliten una 6ptima gestion de los mismos. Para ello, se observaran
los siguientes criterios:

L COSTOS, que los procedimientos sean, de manera general, gratuitos y en

caso que generen costos, no exceda el valor justo, de acuerdo con los gastos
en los que incurren Emdupar para la gestion del tramite.
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L REQUISITOS, que los trdmites no cuentan con pasos innecesarios o no
soportados en las normas. Todos los pasos sin respaldo juridico y que
resulte superfluo deberd suprimirse o fusionarse.

L PROCEDIMIENTOS, que los pasos que deben surtirse en al proceso de
gestion del trdmite o servicio no sean complejos o confusos. Se busca
reducir a su méaxima expresion el procedimiento para los tramites,
estableciendo pasos simples y claros.

L TIEMPOS, que los trdmites no impliquen para su gestién, un tiempo
mayor al justo y necesario.

L NO FILAS, procurar que los tramites sean en lo posible, gestionados de
manera virtual, evitando la concurrencia masiva de los usuarios al
desarrollo de tradmites presenciales y evitando su exposicion filas o esperas
engorrosas.
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D. Plan de racionalizaciéon y Optimizacién

Producto del diagndstico, se generaré el plan de accién de racionalizacién, que
describe las acciones puntuales que se ejecutaran en los tramites y servicios
priorizados para la racionalizacién, tendientes a garantizar su simplificacion,
supresion de costos y requisitos, la simplicidad de los procedimientos, para
reducir incomodidades y reducir el tiempo para el ciudadano.

Adicionalmente, el plan busca la optimizacién de tramites y servicios, lo cual
implica el andlisis e implementacién de otros aspectos que representen una
menor carga para el ciudadano y un mayor valor agregado. La optimizacién de
los tramites se realiza a través de la promocién de las siguientes acciones
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A. MEJORA NORMATIVA, busca la revisiéon de las medidas de caracter
legal orientadas a mejorar los tramites, a través de su modificacion,
actualizacién o emisiéon de nuevos reglamentos. Entre las acciones mas
relevantes en torno a la mejora normativa se encuentran:

Eliminacion del tramite.

Fusion del tramite u otros procedimientos administrativos.
Reduccién y/o eliminacion del pago.

Incentivos de pago.

Eliminacién de requisitos (verificaciones).

Eliminacién de documentos.

Ampliacién de cobertura.

Reduccion del tiempo de duracion del tramite.
Ampliacién de vigencia del tramite.

el s

procesos internos, horarios de atenciéon, puntos de atencién, tiempos de
ejecucion, costos asociados al tramite para el usuario, costos internos para
la entidad, requisitos asociados, formularios, formatos y medios de pago,
entre otros:

B. MEJORA ADMINISTRATIVA, busca la simplificaciéon y mejora de G

Reducciéon de tiempos de duracion del tramite.

Aumento de canales o puntos de atencion.

Extensioén de los horarios de atencién.

Reduccién de costos administrativos para la institucion.
Estandarizacién de formularios.

Reduccién u optimizacion de formularios.

Reduccién de pasos en procesos o procedimientos internos.
Reducciéon de pasos (momentos) para el usuario.
Eliminacién de requisitos (verificaciones).

Eliminacién de documentos.

Estandarizacion de tramites u otros procedimientos administrativos.
Fusion del tramite u otros procedimientos administrativos.
Aumento de medios de pago.
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C. MEJORA TECNOLOGICA contempla actividades de racionalizacion
que implican el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
para agilizar los procesos y procedimientos que soportan los tramites, lo
que permite la modernizacién interna de la entidad mediante la adopcion
de herramientas tecnolégicas (hardware, software y comunicaciones),

entre estos:

Tramite totalmente en linea.

Descarga o envio de documentos electrénicos
Formularios diligenciados en linea
Interoperabilidad externa

Interoperabilidad interna

Automatizacién parcial

Reduccién o eliminacién del pago

Pago en linea

Disponer de mecanismos de seguimiento al estado del tramite
Respuesta electronica

Ventanilla tnica institucional

Firmas digitales

MEIJORAG
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