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OBJETIVO GENERAL

La Politica de Racionalizacién de Tramites del Instituto Distrital De Turismo De Santa Marta- INDETUR tiene como
objetivo facilitar al ciudadano el acceso a los tramites y procesos administrativos que brinda la entidad. Para ello
se hace necesario implementar acciones orientadas a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar
tramites y procedimientos administrativos.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos planteados en esta politica son:

0 Facilitar al ciudadano y a los empresarios su interaccién con la entidad.

0 Facilitar el acceso a la informacién y ejecucion de los tramites.

0 Aumentar latransparencia en las actuaciones administrativas y disminuir la discrecionalidad del funcionario
publico.

0 Atender las necesidades y expectativas del ciudadano asociadas a los tramites.
0 Racionalizar, a través de la simplificacidn, estandarizacion, eliminacién, optimizacién y automatizacion, los
tramites y procedimientos administrativos y mejorar la participacién ciudadana y la transparencia en las

actuaciones administrativas.

0 Facilitar el acceso a la informacién y ejecucién de los tramites y procedimientos administrativos por medios
electrdnicos, creando las condiciones de confianza en el uso de los mismos

0 Contribuir a la mejora del funcionamiento interno del INDETUR incrementando la eficacia y la eficiencia de
las mismas mediante el uso de las tecnologias de la informacion, cumpliendo con los atributos de seguridad
juridica propios de la comunicacién electronica.

RESPONSABLES

El Instituto Distrital De Turismo De Santa Marta- INDETUR con el apoyo de las dreas de planeacién SIG y

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - Tics, lidera la formulacidn de la politica de racionalizacién

de tramites.

ALCANCE

La Politica de Racionalizacion de Tramites del Instituto Distrital De Turismo De Santa Marta — INDETUR va dirigida
a:

0 Todas las areas y dependencias del Instituto Distrital de Turismo de Santa Marta — Indetur.

0 Todos los funcionarios, contratistas y personal que se encuentren vinculados con Indetur.
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ANTECEDENTES

La Politica de Racionalizacién de Tramites del Instituto Distrital De Turismo De Santa Marta- INDETUR surge para
dar cumplimiento a lo estipulado en la a la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos., entre otras disposiciones.

PASOS PARA LA RACIONALIZACION DE TRAMITES

1. PLANEACION.

2. RECOPILACION DEINFORMACION.

3. ANALISIS Y DIAGNOSTICO.

4. FORMULACION DE ACCIONES DE
RACIONALIZACION Y REDISENO.

5. IMPLEMENTACION Y MONITOREO.

6. EVALUACION Y CICLO CONTINUO DE
RACIONALIZACION.

1. PLANEACION

El primer paso del proceso de racionalizacion consiste en planear, analizar y socializar la
importancia del enfoque por procesos, realizar la conformacion del equipo de trabajo para la racionalizacién de
tramites liderado por la Direccién General y realizar la concertacion del cronograma de trabajo.
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2. RECOPILACION DE INFORMACION:

En este paso el objetivo es obtener toda la informacidon general que pueda requerirse para entender y analizar
los tramites y procesos asociados, para posteriormente priorizarlos y enfocarse en las diferentes oportunidades
de racionalizacion, para esto es necesario revisar el inventario de tramites, los mapas de procesos, la
documentacion existente, caracterizacion de usuarios y gremios asociados a la entidad.

3. ANALISIS Y DIAGNOSTICO:

El tercer paso consiste en analizar la informacion recopilada para los trdmites priorizados y la elaboracion del
diagnostico de la situacion actual para dichos tramites.

4. FORMULACION DE ACCIONES DE RACIONALIZACION Y REDISENO:

Para la formulacidon de acciones de racionalizacién y redisefio conlleva la aplicacién de alternativas como:

Disminucion de costos.

Disminucion de requisitos para llevar a cabo el tramite.

Disminucion de tiempos de ejecucion del tramite.

Evitar la presencia del ciudadano en las ventanillas del Estado haciendo uso de medios tecnoldgicos y
de comunicacién.

0 Ampliacion de la vigencia de certificados, registros, licencias, documentos.

0 Otros aspectos que representen una menor carga para el ciudadano y un mayor valor agregado.

O o oo

A partir de las alternativas identificadas, la entidad podrd definir alguna de las siguientes acciones de
racionalizacion:

0 Racionalizacién administrativa: Simplificar y mejorar procesos internos, horarios de atencion, puntos de
atencion, tiempos de ejecucién, costos asociados al tramite para el usuario, costos internos para la
entidad, requisitos asociados al tramite, formularios, formatos y medios de pago.

0 Racionalizacién tecnoldgica: Implementar mecanismos tecnoldgicos de interoperabilidad entre
sistemas de informacion, consultas automaticas a bases de datos de otras entidades, pagos
automaticos a través de la web, automatizacion de tramites y consultas en linea, que faciliten al usuario
llevar a cabo el tramite y reduzcan o eliminen los desplazamientos hacia las entidades.

0 Racionalizacién normativa: Modificar o suprimir las normas que respaldan el tramite ampliando
vigencias, reduciendo plazos, tiempos, costos o requisitos, o eliminando el tramite.

Una vez identificadas las acciones de racionalizacion (administrativas, normativas o tecnoldgicas) que
implementard el Ministerio del Interior estas deberan ser validadas con el comité de gestidon y desempefio, y se
registrard la estrategia de racionalizacién en el Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT).
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5. IMPLEMENTACION Y MONITOREO:

La priorizacion de acciones de racionalizacién definido en el paso 4 y su debido registro realizado en el médulo
de racionalizacidon de tramites en el SUIT, constituyen el paquete para realizar la implementacion, monitoreo y
evaluacion de las acciones de racionalizacién definidas, segun su plazo de implementacion.

6. EVALUACION Y CICLO CONTINUO DE RACIONALIZACION:

Para el proceso de evaluacién se recomienda formular un grupo de indicadores internos del proceso y/o tramite
que permita conocer el estado real de la ejecucién de las actividades. Estos indicadores se deben alinear con
los objetivos estratégicos y tener en cuenta el alcance del proceso.

ADOPCION E IMPLEMENTACION DE TRAMITES CREADOS O AUTORIZADOS POR LEY

Ingresar al
Sistema Unico de
Informacioén de

Tramites (SUIT),
registrar la
informacién

basica del tramite,
anexando los
siguientes
documentos.

- Proyecto
definitivo de acto
administrativo
-La
manifestacién de
impacto
regulatorio

El Departamento
Administrativo de
la Funcién
Publica revisara
los documentos
aportados, dentro
de los quince (15)
dias siguientes al
registro.

El Departamento
Administrativo de
la Funcion
Publica podra
solicitar
informacién
adicional o
ajustes a los
documentos
presentados.

El Departamento
Administrativo de
la Funcién
Publica en un
término de treinta
(30) dias emitira
concepto frente a
la solicitud
presentada por la
entidad.

Una vez se haya
expedido el acto
administrativo que
regula el tramite,
la entidad
responsable
debera finalizar el
registro para su
inscripcion en el
Sistema Unico de
Informacion de

Tramites (SUIT).

Fuente: Manual Operativo MIPG- Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, agosto de 2018 —

Presentaciones curso MIPG, Funcién Publica.

MODIFICACION ESTRUCTURAL DE TRAMITES EXISTENTES.

_ Ingresar al Sistema
Unico de Informacion de
Tramites (SUIT) y
registrar la modificacion
propuesta en el formato
integrado del tramite.

El Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica
determinara si se trata de
una modificacion
estructural; en este caso
se requerira la
presentacion de la
manifestacion de impacto
regulatorio que justifique
el incremento en la carga
administrativa al
ciudadano, usuario o

\ grupos de interés.

El Departamento
Administrativo de la
Funcioén Pablica en un
término de treinta (30)
dias emitira concepto
frente a la solicitud de
modificacion estructural
presentada por la
entidad.

Una vez se haya
expedido el acto
administrativo que
modifica
estructuralmente el
tramite, se autorizara la
modificacion en el
Sistema Unico de
Informacién de Tramites

Fuente: Manual Operativo MIPG- Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, agosto de 2018 —
Presentaciones curso MIPG, Funcién Pdblica.
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BITACORA DE ACTUALIZACION.
ORMACION DEL PROCESO
Nombre del Proceso: Politica de Racionalizacion de Tramites
Ndmero | Descripcion del cambio Fecha de Elaborado por Revisado por Aprobado por
aprobacion
01 Primera elaboracion del Febrero de | Luis Tovar Vizcaino - | Isaac Bolivar—P.U. | Anamaria Caicedo -
documento para 2022 Contratista Subd. Juridico Subdirectora
implementacion. Corporativa Corporativa
02 Segunda elaboracién del | Octubre 21 Carmen Estrella Carlos Andres Péez - José Domingo
documento ajustada de 2024 Navarro - Asesora Subdirector Davila - Director
y/o actualizada para Direccién Corporativo General
implementacion.
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