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OBJETIVO:

Racionalizar los tramites y otros procedimientos administrativos (Opas) de la Gobernacién del
Valle del Cauca de caracter misional, con el fin de facilitar el acceso a la informacién, y garantizar
los derechos al ciudadano, en i marco de la Politica de Racionalizacién de Tramites y Opas.

RESPONSABLES:

La gestion de tramites y opas en la Gobernacién del Valle del Cauca, es responsabilidad de la
Secretaria General, la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y
los lideres de procesos de las dependencias que tienen tramites y Opas de cara al ciudadano:

La Secretaria General lidera el proceso de la racionalizacién de tramites y opas de la
Gobernacion del Valle del Cauca, asi como también la realizacion de reportes y el
seguimiento en lo referente a los requerimientos procedimentales y operacionales del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

La Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones a través de la
implementacion de la Estrategia de Gobierno Digital, brinda calidad tecnolégica en los
servicios ofrecidos por la Entidad mediante el uso de las TIC y la automatizacién de
tramites y opas.

Los lideres de procesos de la entidad, apoyan los procesos misionales asociados a los
tramites y Opas, en la recoleccion de datos, validacion y creacion de formatos y la
presentacion para aprobacién al comité Institucional de Gestién y Desempenio.

Los administradores de tramites — AT, son los encargados de actualizar el inventario de
servicios, las hojas de vida y actualizaciones en el Sistema Unico de Informacién de
Tramites — SUIT (registros y datos de operacion en la racionalizacion de tramites).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica es la instancia que formula, orienta
la Politica de Racionalizacién de Tramites y Opas, y el marco normativo para su
implementacioén, asi como también brinda elementos metodolégicos para facilitar la
visualizacién, registro, analisis e intervencién integral del tramite, asi también, para
planear acciones normativas, administrativas y tecnolégicas que mejoren la ejecucién del
mismo, todo lo anterior en el marco del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion, registro y aprobacién de tramites y Opas de la
Gobernacién del Valle del Cauca en el aplicativo SUIT, y termina con la racionalizacion del
mismo. Aplica para los tramites y opas generados de los Procesos Misionales.
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4. DEFINICIONES:

Administrador de Gestion del SUIT: es el funcionario designado por la Gobernacion del Valle
del Cauca, para ejercer las siguientes funciones: Gestion de Usuarios, Gestion de Formularios, y
Gestion de Inventarios de Tramites y Opas.

Administrador de Tramites - AT: es el responsable de ingresar, corregir y actualizar la
informacion de tramites y Opas de la Gobernacion del Valle, en el sistema SUIT. Sus
responsabilidades directas estan relacionadas con informar las novedades de los tramites y Opas
en el SUIT, para ser publicados en el Portal Web.

Asesor de Politica: funcionario del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP
quien brinda capacitacion y asesoria a los responsables de la implementacién de la Politica de
Racionalizacién de Tramites y Opas en las entidades publicas, en el uso y manejo de la
herramienta. Valida y aprueba los tramites y Opas en el SUIT.

Automatizacion: Es el uso de ias tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como
dispositivos técnicos y tecnolégicos que buscan facilitar, promover y optimizar los procesos que
soportan los tramites y opas, con el fin de disminuir tiempos y mejorar el acceso de la ciudadania
a la informacion relativa a sus servicios, y a su ejecucion por medios electrénicos, creando
condiciones de confianza en el uso de las nuevas tecnologias, mejorando la participacion
ciudadana y la transparencia en las actuaciones administrativas.

Caracterizacion de Usuarios: descripcion de un usuario o un conjunto de usuarios o grupos de
interés de la entidad por medio de variables demograficas, geograficas, intrinsecas y de
comportamiento, el cual busca identificar las necesidades y motivaciones de los mismos al
acceder a un servicio, de forma tal que las actividades de disefio, redisefio, comunicacion y
mejoramiento de tramites y opas respondan a éstas.

Cadena de tramites: es la relacién de dos o mas tramites, que implica la interaccién entre dos o
mas entidades o particulares que ejerzan funciones administrativas, con el propésito de cumplir
con los requisitos de un determinado tramite. Esta relacion puede darse intra e intersectorial.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: es la instancia técnica desde la cual se
discutirdn y tomaran las decisiones sobre racionalizacién de tramites y opas, de tal forma que las
actuaciones ante ella se desarrollen en términos de eficiencia, eficacia y efectividad (creado
mediante Decreto 1-3-1202 del 30 de agosto de 2018).

DAFP: Departamento Administrativo Funcién Publica

Gobierno Digital (anteriormente GEL): es una estrategia definida por el Gobierno Nacional
mediante el Decreto 1151 de 2008, que pretende lograr un salto en la inclusién social y en la
competitividad del pais a través de la apropiaciéon y el uso adecuado de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (T.I.C.). Esta estrategia pretende contribuir a mejorar la
eficiencia y transparencia del Estado Colombiano a través de la construcciéon gradual de un
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gobierno electrénico, ademas de promover la actuaciéon del gobierno como usuario modelo y
motor de la utilizacién de las TIC.

Gestor de Datos de Operacion: es la persona que ingresara al aplicativo SUIT, con su usuario y
clave el cual registrara la informacion estadistica trimestral. La informacién puede ser registrada
en el transcurso del trimestre o al finalizar el mismo por cada uno de los gestores que se
encuentran en las respectivas dependencias con tramites publicados en el aplicativo SUIT.

Interoperabilidad: es el ejercicio de colaboraciéon entre organizaciones para intercambiar
informacion y conocimiento en materia de tramites y otros procedimientos administrativos, con el
proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos empresas y otras entidades.

Intranet Gubernamental: conjunto de soluciones tecnoldgicas a través de las cuales se
interconectan las entidades para el intercambio de informacién estandarizada y con adecuados
niveles de servicios.

Optimizacioén: conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacién o simplificacién
administrativas que componen las mejoras de optimizacién propuestas por una cadena de
tramites.

Otros Procedimientos Administrativos (Opas): conjunto de acciones que realiza el ciudadano
de manera voluntaria, para obtener un producto o servicio que ofrece una institucién de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas dentro del ambito de su
competencia. Se caracterizan porque no son obligatorios y por lo general no tienen costo. En
caso de tenerlo se debe relacionar el respectivo soporte legal que autoriza el cobro. En la
mayoria de los casos estos procedimientos administrativos estan asociados con un tramite, ya
que de éste se pueden generar acciones de consulta, certificaciones, constancias, entre otras,
los cuales acreditan el resultado de un tramite.

Plan Anticorrupciéon y de Atencién al Ciudadano: instrumento de tipo preventivo para el
control de la gestion, su metodologia incluye cuatro componentes auténomos e independientes,
que contienen parametros y soporte normativo propio. El primero de ellos hace énfasis en la
gestion del riesgo de corrupcién (mapa de riesgos de corrupcion), seguido del componente
racionalizacién de tramites, rendicion de cuenta y el de mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano.

Racionalizacion de Tramites: proceso juridico, administrativo y tecnolégico que permita reducir
estos, con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias efectivas de
simplificacién,  estandarizacién, eliminacion, automatizaciéon, adecuacién  normativa,
interoperabilidad de informacién publica y procedimientos administrativos orientados a facilitar la
accion del ciudadano frente al Estado, y la eliminacion de regulaciones innecesarias, barreras y
de obstaculos administrativos a los empresarios e inversionistas, apuntando a mejorar la
competitividad del pais y hacer mas eficiente la gestion de la entidad y la prestacidon del servicio
al ciudadano, orientandose hacia una informacion integrada, interactiva y personalizada, para lo
cual se debe procurar utilizar tecnologias de informacién como internet, desarrollo de software,
unificacion de formularios y convenios interinstitucionales.
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Servicios: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para
incrementar la satisfaccion del usuario, que les dan valor agregado a las funciones de la entidad.

Simplificacion: Consiste en eliminar procedimientos administrativos que se consideran que ya
no tienen finalidad publica mediante la racionalizacién de los procesos, mejorando la
participacion ciudadana y la transparencia de sus actuaciones, para que estos sean simples,
eficientes, directos y oportunos.

Software: es un programa o conjunto de programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asoriados que forman parte de las operaciones de un sistema
informatico.

Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT): Es un sistema electréonico de
administracion de informacioén de tramites y opas de cara al ciudadano, que opera a través del
Portal del Estado Colombiano, administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica por mandato legal, en alianza estratégica con el Ministerio de las Tecnologias de la
informacién y las Comunicaciones TIC — Programa Gobierno Digital.

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC): son el conjunto de herramientas,
equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento, transmisién de informacion como: voz, datos, texto, video e
imagenes.

Tramite: Es el conjunto de requisitos, pasos, o acciones regulados por el Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucion de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho
o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la Ley cuyo resultado es un producto o un
servicio.

Tramite u Opa en linea: tramite u Opa que puede ser realizado por medios electrénicos a través
del portal de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos o etapas, o total
hasta obtener completamente el resultado requerido.

Tramite u Opa parcialmente en linea: cuando uno o mas de los pasos que lo conforman
pueden realizarse a través de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) como
pagina web, teléfono, correo electrénico y convenios interbancarios. Por ejemplo, cuando es
posible realizar el diligenciamiento en linea de un formulario, cuando permite realizar un pago
electrénico, cuando se puede r2alizar la consulta en linea de la respuesta del tramite o cuando se
realiza el envio de los requisitos para realizar el tramite por correo electrénico.

Tramite u Opa totalmente en linea cuando todos los pasos que lo conforman pueden realizarse
a través de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC). En estos casos, el
usuario NO TIENE que desplazarse a algln punto de atencion de la Institucion.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Identificacion y registro de los | EI Administrador de | Formato Inventario de

datos en el formato de
inventario de Servicios:

Identificar y registrar los Tramites,
Servicios y Opas de cara al
ciudadano que ofrecen las
dependencias de la Gobernacién

del Valle del Cauca.

Tramites de cada una
de las dependencias de

la Administracién
Central, apoyado por
los funcionarios que

atienden a los usuarios
de cara al ciudadano.

Servicios - FO-M4-P1-10
diligenciado.

Diligenciamiento y Actualizacién

El Administrador de

Formato Hoja de Vida de

de datos en la Hoja de Vida de | Tramites de cada una | Tramites, Servicios y
Tramites, Servicios y OPAS: | de las dependencias de | OPAS - FO-M4-P1-11
5 Cada responsable del Tramite, | la Administracién | diligenciada.
Servicio y Opa, se encarga de | Central, apoyado por
diligenciar el formato Hoja de Vida | los funcionarios que
con su normatividad, pasos Yy | atienden a los usuarios
requisitos. de cara al ciudadano
Ingreso de Datos: Se realiza el | El administrador Formato FO-M11-P2-05
ingreso de datos con clave y | Principal del SUIT y los | Creacién y Movimiento
usuario autorizado para registrar | administradores AT de | de Usuarios en SAP vy
3 los datos en el sistema SUIT. la Gobernacién del | Otros Sistemas de
Valle del Cauca. Informacién diligenciado
y aprobado por el jefe
inmediato.
Entrega de Propuesta de | El Administrador AT, y | Formato de propuesta de
Tramites y OPAS: Se entrega | el Administrador | tramites en el SUIT
propuesta de Tramites y Opas al | Principal del SUIT de la | diligenciado.
Administrador Principal del SUIT | Gobernacién del Valle
4 de la Gobernacion del Valle, se | del Cauca y el
registran en el Sistema Unico de | funcionario  asignado
Informacién de Tramites - SUIT y | del Departamento
se remiten al Departamento | Administrativo de Ila
Administrativo de la Funcion | Funcion Publica.
Publica.
Aprobaciéon de Tramites y OPAS | El funcionario | Notificacién por correo
propuestos u observaciones: | designado por el DAFP. | electronico con la
5 Aprobacion dada por el DAFP. aprobacién u
observaciones de o

propuesto por el DAFP.
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Registro de Datos de Operaciéon | Administrador AT, | Registros de datos en
en el sistema SUIT. Las| Gestor de Datos de | SUIT
entidades y organismios publicos | Operacién, designado
que cumplen funciones | por la Dependencia.

administrativas deben registrar,
mensual o trimestralmente, en el

6 modulo de gestion datos de
operacién del Sistema Unico de
Informacioén de Tramites - SUIT, la
informaciéon relacionada con el
numero de solicitudes atendidas
por cada tramite y/o por cada otro
procedimiento administrativo -OPA
Envio de datos del formato | Administrador AT, | Registros de datos en el
integrado al Departamento | designado por la | formato integrado del
7 Administrativo de la Funcién | Dependencia. SUIT.
Publica. Se envia la informacion
respectiva al DAFP.
Validacion de Registro de Datos | El funcionario | Remisibn de  correo
8 y la Normatividad: Se realiza la | designado por la | electrénico con las
remision de lo validado al DAFP. Funcién Publica. observaciones de o
validado.
Publicacion de Tramites y Opas | El funcionario Publicacién de Tramites
aprobados por la Funcioén | responsable del Mini y Opas aprobados en la
Publica en la pagina web del | portal. Pagina Web.
Departamento del Valle del
9 Cauca. Se lleva a cabo Ila
publicacion en la pagina web en el
link
www.valledelcauca.gov.co
Propuesta de nuevos Tramites y | EI Administrador (AT), | Novedades registradas
Opas propios identificados en la | de la dependencia que | en el SUIT, a través de
Administracion Central del | propone los tramites y | tramites propuestos.
Departamento del Valle del | opas y el
10 Cauca. Se procede a registrar | acompafiamiento
novedades en el SUIT de nuevos | brindado por la
tramites y Opas identificados. Secretaria de las
Tecnologias de la

Informacién y las

Comunicaciones.
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Diagnostico de los Tramites y | Lideres del proceso M4- | Actas e Informes.
Opas a intervenir: Se lleva a | P1 y M11-P2,
cabo la priorizacion de Tramites y | Planeacién, Comité

Opas de acuerdo a las propuestas

Institucional de Gestién

11 presentadas por el comité |y Desempefio de la
Institucional de  Gestibn y | Gobernacién del
Desempefio de la Gobernacion del | Departamento del Valle
Valle del Cauca. del Cauca y la Oficina
de Transparencia.
Informe de datos de operacion y | El Administrador AT. Matriz de Priorizacién y
la gestion de racionalizacion en Estrategia de
12 el DAFP a través del SUIT: Se Racionalizacion.
realiza informe de los datos de
operacion trimestralmente.
Observaciones por parte del | Departamento Notificacién por correo
13 DAFP al informe de Datos de | Administrativo de la | electronico y visitas
Operacién. Se reciben y validan | Funcion Publica. realizadas por el DAFP.
las observaciones suministradas.
Aplicaciéon de la Estrategia de | Comité Institucional de | Bases de datos de las
Racionalizacion: Simplificacién, | Gestion y Desempefio | Dependencias,
Estandarizacion, Eliminacién, | de la Gobernacion del | actualizacion de
Optimizacién y Automatizacion, | Departamento del Valle | informacién  registrada
teniendo en cuenta la reduccion de | del Cauca y los lideres | Suit, diagnostico de la
14 costos, pasos, requisitos y tiempo. | de procesos. identificacion de las
causas y del problema,
plan de accién (ajuste de
la normatividad y
creaciéon de ventanilla
Unica)
Publicacion del consolidado del | Los administradores | Formato de estrategia de
formato de la estrategia de | AT, administradores del racionalizacion de
Racionalizacion de Tramites: Se | miniportal y la Oficina | tramites y opas
publica el consolidado del formato | de Transparencia publicada en la pagina
de la estrategia de racionalizacion web en el componente
18 de Tramites y Opas anualmente. Plan Anticorrupcion y
Atencién al Ciudadano
de Oficina de

Trasparencia y reporte a
la Oficina de Control
Interno.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNAC!ON DEL VALLE DEL CA
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A)

UCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
Y/O SU REPRESENTANTE.

2018




Departamento del Valle Cadigo: PR-M4-P1-01

del Cauca

g o

PROCEDIMIENTO DE Version: 01

RACIONALIZACION DE TRAMITES Y | Fecha de Aprobacién: | - AGD

i
R

OPAS

Gobernacién

Pagina: 8 de 12
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Socializacion de las mejoras de | El Administrador de AT, | Publicaciones virtuales,
racionalizacion: Socializar las | comunicaciones, y la | redes sociales, prensa,
mejoras del resultado del proceso | oficina de Orientacién y | folletos, canal
de la racionalizacion a nivel interno | Servicio al Ciudadano. institucional televisivo, e

16 y externo semestralmente. intranet.
Intercambiar Informacidén entre Comité Institucional de | Convenios
entidades, facilitando la entrega | Gestion y Desempefio | Interadministrativos,
de servicios en linea de tramites | de la Gobernacion del | notariales,

17 y opas de cara al ciudadano: Departamento del Valle | empresariales, sector
interoperabilidad entre entidades del Cauca, | financiero, registraduria,
relacionadas con los tramites y Departamento de | Administradores de
opas. Planeacion, Doing | Pensiones y  sector

Business. Académico

18 Fin de procedimiento

SOPORTE NORMATIVO Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica 1991 (arts. 83, 84, 209 y 333): Establece el principio de la buena fe, la no
exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la Funcién
Administrativa, de la Actividad Econémica y la Iniciativa Privada.

Ley 190/1995: Estatuto Anticorrupcion (articulos 53, 55) Por la cual se dictan las normas
tendientes a preservar la moralidad en la Administraciéon Publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion administrativa.

Conpes 3072 de 2000: Se establece la Agenda de Conectividad como una politica de Estado
que busca “masificar el uso de las tecnologias de informacién y las comunicaciones y con ello
aumentar la competitividad del sector productivo, modernizar las instituciones publicas y
socializar el acceso a la informacién.

Documento Conpes 3292 de 2004: Por medio del cual se establece un marco de politica para
que las relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean mas transparentes,
directas y eficientes, utilizando estrategias de simplificacién, racionalizacién, normalizacion y
automatizacion de los tramites ante la Administracion Publica.

Ley 962 del 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Dicta disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Establece que sin perjuicio de las exigencias generales de publicidad de los actos
administrativos, todo requisito, para que sea exigible al administrado, debera encontrarse inscrito

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento del Valle Cadigo: PR-M4-P1-01

del Cauca

2 PROCEDIMIENTO DE Veorsidn: 01
By RACIONALIZACION DE TRAMITES Y | Fecha de Aprobacion: { & AGQ
o OPAS

2018

Gobefﬁ'a‘cién Péagina: 9 de 12

en el Sistema Unico de Informacién de Tramites, SUIT, cuyo funcionamiento coordinara el
D.A.F.P. Determina que toda entidad y organismo de la Administracion Publica tiene la obligacion
de informar sobre los requisitos que se exijan ante la misma, sin que para su suministro pueda
exigirle la presencia fisica del administrado. Igualmente debera informar la norma legal que lo
sustenta, asi como la fecha de su publicacién oficial y su inscripcién en el SUIT.

Decreto 4669/2005: Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 962 de 2005. tiene por objeto
regular el procedimiento que debe seguirse para establecer y modificar los tramites autorizados
por la ley y crear las instancias para los mismos efectos

Decreto Ley 019/2012: Por ei cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica, donde se hizo
referencia al uso de medios electrénicos como elemento necesario en la optimizaciéon de los
tramites ante la Administraciéon Publica.

Ley 1474/2011: Estatuto Anticorrupcion por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestion publica. En el capitulo Sexto (articulo 73 y 74 indica que las entidades del
orden nacional, departamental y municipal, deben elaborar el Plan Anticorrupcioén y de Atencion
al Ciudadano, mediante una estrategia que contemple, entre otras cosas, el mapa de riesgo de
corrupcion en la respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las
estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

Ley 1581/2012: Dicta disposiciones generales para la proteccion de datos personales y
desarrolla el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el derecho al buen
nombre consagrado en el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la
informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

Decreta 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestién.

Ley 1712/2014 Acceso a la Informacién: La Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional regula el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacion. (Aplica toda la norma) Establece la obligaciéon para las entidades publicas de
publicar en su pagina web “todo mecanismo de presentacion directa de solicitudes, quejas y
reclamos a disposicion del publico en relacién con acciones u omisiones del sujeto obligado,
junto con un informe de todas las solicitudes, denuncias y los tiempos de respuesta del sujeto
obligado (Articulo 11, literal h)

Decreto 2573 de 2014: Se establece el Mapa de ruta de Gobierno Digital.

Decreto 1081 de 2015 establece la metodologia para disefiar y hacer seguimiento a la e§trategia
de lucha contra la corrupcién y de atencién al ciudadano, version 2, en la cual se incluyen
orientaciones para formular la estrategia de racionalizacién de tramites de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011. _

Decreto 103 de enero de 2015: Los sujetos obligados deben inscri'bir. sus trémltes en el SUIT,
requisito que se entiende como cumplido con la inscripcuér\_ de los trgr_mtes en c}ncho 3|§tema y la
relacion de los nombres de los mismos en el respectivo sitio web oficial del sujeto obligado, con
un enlace al portal del Estado colombiano o el que haga sus veces.
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e Resolucion 1099 del 13 de octubre del 2017, se establecen los procedimientos para
autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacién de tramites.

7. REGISTROS:

Tiempo
Lugar de de - e
Cdédigo | Nombre | Responsable | almacena | Recuperacion | Proteccion | retenci ls%osmlon
miento on i
TRD
FO-M4- | Inventario | Dependencia Dependen | Carpeta Digital y | 4afilos | Archivo
P1-10 de respectiva cia De Tramites y | Fisico - Central
Servicios respectiva | OPAS Archivadores
y Carpetas
Fisica y
Digital de
uso
Exclusivo del
responsable
FO-M4- | Hoja de Dependencia Dependen | Carpeta Digital y | 4afos | Archivo
P1-11 Vida respectiva cia De Tramites y | Fisico - Central
Tramite, respectiva | OPAS Archivadores
Servicio y y Carpetas
OPA Fisica y
Digital de
uso
Exclusivo del
responsable
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Corresponde a la Actualizacién de los formatos FO-M4- K 5 AcO 208
P1-10 y FO-M4-P1-11

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBER

CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACI

NACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR

ON DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento del Valle
del Cauca

Gobernacion

PROCEDIMIENTO DE

OPAS

RACIONALIZACION DE TRAMITES Y

Cadigo: PR-M4-P1-01

Version: 01

Fecha de Aprobacion:

J

9 AGO| 2018

Pagina: 11 de 12

1.

ANEXOS:

Flujograma: Procedimiento de Racionalizacion de Tramites y Opas

tramites y Opas

Lideres de procesos
identifican y registran

FO-M4-P1-10

l

Elaboraciéon H
Vida de T
Servicios y Opa

FO-M4-P1-11

\__/_

Funcionario Entrega de
oja de designado  sube Propuesta de
ramites, |~ los datos al SUIT —p| Tramites a | p
s (Debe tener Departamento
usuario y Administrativo de
contrasefa) la Funcién
Publica
A

¢ Fueron
aprobados
los tramites
y Opas?

NO|

Sl Registro de
aprobacion de
tramites y Opas
en el SUIT

Incluir
observaciones
propuestas por el
DAFP

Envid de
. | Formularios (H.V)
¥l al  departamento
Administrativo  de
la Funcién Publica
Validacién de
datos
normatividad
LES
NO g

aceptad

o por el
DAFP?

Publicacién de
Tramites y Opas
en la Pagina Web

PRSSRE
FIN
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