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INTRODUCCION

La politica de Racionalizacion de tramites del Banco inmobiliario de Floridablanca (BIF)
busca facilitar al ciudadano el acceso a los tramites y servicios que brinda la
administracion publica, por lo que cada entidad debe implementar acciones
normativas, administrativas o tecnoldgicas tendientes a simplificar, estandarizar,
eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes.

Las mejoras deberdn estar encaminadas a reducir costos, tiempos, documentos, pasos,
procesos, procedimientos y a generar esquemas no presenciales de acceso al tramite a
través del uso de correos electrénicos, internet, paginas web, entre otros.

En este sentido, la mejora en la prestacion de los servicios por parte del Banco
inmobiliario de Floridablanca (BIF) se lograra mediante la modernizacién y el aumento
de la eficiencia y eficacia de sus procesos y procedimientos. No cabe duda que la
legitimacion del Estado se fortalece cuando los ciudadanos demoran y gastan menos
tiempo en el cumplimiento de sus obligaciones o en la obtencién de sus derechos.

PASOS PARA LA DEFINICION
RACIONALIZACION DE TRAMITES:

DE LA ESTRATEGIA DE

El Banco inmobiliario de Floridablanca (BIF), con el fin de realizar la construccién una
estrategia de racionalizacién institucional, bajo los principios de rigurosidad técnica
exigidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, ha planteado la
metodologia sugerida por dicha entidad para la definiciéon de la estrategia de
racionalizacién institucional y la cual se encuentra contemplada en la “Guia
Metodoldgica para la Racionalizacién de Tramites.

AMBITO NORMATIVO Y LEGAL

A continuacién, se enuncian algunas de las normas que orientan la racionalizacién de
procesos, procedimientos y tramites en las entidades publicas:

* Constitucidn Politica de 1991 (Articulos 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 econdmica y la iniciativa privada.
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e Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios en la Administracion Publica.

e Ley 190 de 1995: Se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

e Ley 489 de 1998 (Articulo 18): Establece la supresion y simplificacién de tramites
como politica permanente de la Administracion Publica.

e Documento CONPES 3292 de 2004: Establece un marco de politica para que las
relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean mds transparentes,
directas y eficientes, utilizando estrategias de simplificacion, racionalizacion,
normalizacién y automatizacién de los tramites ante la administracion publica.

e Ley 962 de 2005: 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.

* Decreto 4669 de 2005: Fija el procedimiento para aprobacién de nuevos tramites, crea
el Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites (GRAT), como instancia
consultiva del Gobierno Nacional en la materia y establece sus funciones.

e Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia a implementar por fases y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 124 de 2016: Sustituye el titulo 4 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de
2015 relacionado con el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.

ACTORES

RACIONALIZACION DE TRAMITES — MIPG

El Plan Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano hace parte del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, que se aplica en su integridad a las entidades y organismos de la
Rama Ejecutiva del Poder Publico del Orden Nacional.

El Plan Anticorrupcion y de atencidn al ciudadano contiene la politica de
Racionalizacion de tramites estd contemplado dentro de la politica de desarrollo
administrativo de Transparencia, participacidn y servicio al ciudadano.
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La politica de Racionalizacién de tramites se encuentra también en la politica de
desarrollo administrativo Eficiencia Administrativa como se refleja en la siguiente
grafica:

Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP)

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, a través de la Direccion de
Control Interno y Racionalizacién de Tramites, es la instancia que formula y orienta la
Politica de Racionalizacion de Tramites y el marco normativo para su implementacion,
con base en las directrices que sobre la materia expida el Gobierno nacional, brinda
asesoria en la politica de racionalizacién y seguimiento a los planes de accion de la
estrategia antitrdmites desarrollados por las entidades de la Administracion Publica de
orden nacional y territorial, con el fin de facilitar la optimizacién, simplificacién,
estandarizacidn o supresion de los tramites.

Igualmente, es la instancia encargada de velar por la permanente estandarizacion de
los tramites de la administracion publica, de autorizar la adopcién e implementacién
de los nuevos, verificar su cumplimiento cuando se inscriban en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites (SUIT) y depurar la informacién contenida en el mismo, de tal
gué manera que permita el acceso y actualizacién de forma clara y agil al usuario.

Asi mismo es el érgano coordinador de los Comités Sectoriales y del Grupo de
Racionalizacién y Automatizacion de Tramites (GRAT).

Departamento Administrativo de Presidencia de la Republica (DAPRE)

Le corresponde al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
apoyar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en el seguimiento a la
politica de racionalizacidn de trdmites en el Estado Colombiano.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(MINTICS)

El Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, mediante el
Programa de Gobierno en Linea, busca mejorar la calidad de los servicios ofrecidos por
las diversas entidades publicas a través de la tecnologia.

Entidades y particulares que ejercen funciones publicas

Las entidades y los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos son los encargados de aplicar la politica de racionalizacién de tramites, con el
fin de ofrecer al usuario tramites, servicios y procedimientos agiles y oportunos.
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INSTITUCIONALIDAD:

La implementacion de la politica Antitramites la llevan a cabo mediante la interaccién
de actores que se coordinan a través de diversas instancias. El siguiente diagrama
ilustra los actores principales y los mecanismos de coordinacién establecidos:

Mecanismos de
Actores Coordinacion

Organo coardinador de la politica

\ ‘. '-ﬂ

INSTITUCIONES

DAPRE,
Altas Consejerias y
Secretaria Transparencia

Lineamientos politica y
seguimiento

COMITES
SECTORIA
LES

MINTICS

Apoyo Tecnologico

Responsables de racionalizacién y

Registro en el SUIT

Comité Antitramites y de Gobierno en Digital del Banco Inmobiliario de
Floridablanca (BIF)

Desarrolla las funciones de planeacién e impulso de la Estrategia de Gobierno Digital,
el manejo de la estrategia Antitramites y atencidn al ciudadano.

El Comité de Gobierno Digital y Antitramites deberd estar integrado, como minimo
por:

e Un representante de la alta direccion (Director General).

e El lider de Gobierno en linea, el cual es designado oficialmente por el
Representante legal.

e Secretario General y Administrativo de la Entidad.

e El funcionario responsable de administrar la informacion de los tramites en el
Sistema Unico e Informacién de Tramites (SUIT).

e Control Interno (como invitada).
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Crear Comité Antitrdmites y asignar afio y nimero de resolucién.

ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ANTITRAMITES EN LA
SUPERSUBSIDIO (Plan Anticorrupcion y Atencidn al ciudadano).

PRINCIPIOS

La politica Antitrdmites del Banco Inmobiliario de Floridablanca (BIF), atendera, entre
otros, los siguientes principios:

Racionalizar, a través de la simplificacién, estandarizacién, eliminacién,
optimizacién y automatizacién, los trdmites y procedimientos administrativos vy
mejorar la participacién ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas, con las debidas garantias legales.

Facilitar el acceso a la informacidon y ejecucién de los tramites y
procedimientos administrativos por medios electrénicos, creando las condiciones de
confianza en el uso de los mismos.

Contribuir a la mejora del funcionamiento interno de la entidad que
cumplan una funciéon administrativa, incrementando la eficacia y la eficiencia de las
mismas mediante el uso de las tecnologias de la informacién, cumpliendo con los
atributos de seguridad juridica propios de la comunicacién electrdnica.

OBIJETIVOS:

Determinar la hoja ruta para la consolidacion institucional de la politica nacional de
racionalizacién de trdmites, por medio de la definicion de un plan que permita mejorar
la prestacién de los servicios ofertados a la ciudadania objeto de la Secretaria Distrital
de Salud, en concordancia con la misidn y visidn institucional.

Los principales objetivos de la Politica Antitramites son los siguientes:
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Simpificacion
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Crear confianza en uso de TICs

Racionalizacién
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procedimientos + Optimizacion de los recursos

+Aplicacion del principio de la buena fe

+Excelencia en la prestacion de servicios al
Aumentar la confianza en el Sidadanc

ciudadano *Mejorarle la vida al ciudadano

ALCANCE

Facilitar y promover el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones con
el fin de facilitar el acceso de la ciudadania a la informacién sobre tramites y a su
ejecucion por medios electrénicos, creando condiciones de confianza en el uso de las
TICs.

Hacer mas eficiente la gestidon del Banco Inmobiliario de Floridablanca (BIF) para dar una
agil respuesta a las solicitudes de servicio de la ciudadania, a través de la mejora de los
procesos y procedimientos internos de la Entidad y el mejor uso de los recursos.

Promover la confianza en el ciudadano aplicando el principio de la buena fe, asi como la
excelencia en la prestacion de sus servicios a la ciudadania, con el fin de hacerle mas
facil y amable la vida a los ciudadanos.

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CALIDAD JuLio/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16
' Transversal 29 No 5-33. Lagos Ill. | Info@bif.gov.co i
Floridablanca - Santander | www.bif.gov.co
6 97 85 99



POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
BIF
n B' F B ) o e VERSION 02 FECHA 08/08/2016 s 8 8 oy
o = — SR ’sr
c6DIGO Pagina8/13 Alcaldia Municipal
de Floridablanca
|

POLITICA ANTITRAMITES DE LA SUPERSUBSIDIO - (Cédigo de Buen
Gobierno)

De acuerdo con la Ley 962 de 2005 y a la Politica Anti tramites, el Banco Inmobiliario
de Floridablanca (BIF), realiza actividades relacionadas con los procesos de atencion al
ciudadano orientadas al cumplimiento de la integracion de las estrategias del Gobierno
Nacional mediante la aplicacion de estandares del Programa de Gobierno Digital y la
relacion con las actividades del Plan de Racionalizacién.

GENERALIDADES

Que es la Ley Antitramites?: Es una iniciativa del Gobierno Nacional para facilitar
las relaciones de los particulares con la Administracion Publica, mediante la
optimizacién de los tramites y servicios que las personas juridicas y naturales deben
hacer ante diferentes entidades.

Para qué sirve?

e Acceder alos servicios publicos de forma agil y efectiva
e Evitar exigencias injustificadas a los ciudadanos en tramites
e Generar ahorros en costos y tiempo.

Propender por la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas.

PLAN ANTI-CORRUPCION Y DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 2020

Con el fin de construir de forma efectiva el componente No. 2 de racionalizacién de
tramites, el cual se fija en el contexto de prevencién del riesgo de corrupcion, el Banco
Inmobiliario de Floridablanca (BIF) estableci6 como metodologia el proceso de
racionalizacién sugerido por el DAFP:

Gestion del Riesgo de Corrupcion - Mapa de

Componente 1 Riesgos de Corrupcion
L% A

Racionalizacion de Tramites

Componente 2
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Componente 3 Estrategia de Rendicion de Cuentas

Mecanismos para Mejorar la Atencion al

Componente 4 Ciudadano

Mecanismos para la Transparencia y Acceso

Componente 5 a la Informacion

7~

Se tendra en cuenta los factores internos y externos que inciden en la realizacién de
los tramites y/o procedimientos, dentro de los cuales se sefialan los siguientes
criterios:

Factores Internos

Complejidad: Excesivo nimero de pasos y requisitos o documentos innecesarios
exigibles al ciudadano.

Costo: Cantidad excesiva de recursos que invierte la entidad para la ejecucion del
tramite.

Tiempo: Mayor duracion entre la solicitud y la entrega del bien o servicio.
Factores Externos
Pago: Cobros innecesarios al usuario para la realizacion del tramite.

PQR: Anilisis de las peticiones, quejas y reclamos presentadas por los usuarios
durante la ejecucidn del tramite.

Auditorias: Hallazgos o acciones de mejora encontrados en los resultados de las
auditorias tanto internas como externas. Este insumo proviene de los procesos de
evaluacion/seguimiento internos o de auditorias de entes de control.

En el Plan de Racionalizacion, Simplificacion y Eliminacién de Tramites del Baco
Inmobiliario de Floridablanca se ha priorizado los siguientes tramites:
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a) Peticidn, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones PQRSF — Sin Racionalizar

b) Incorporacién y entrega de las areas de Cesién a favor del municipio -
Racionalizado

¢) Matricula de arrendadores — Racionalizado

Basados en el diagnostico presentado anteriormente, una vez analizada la necesidad
se concluye que en el afio 2020, se racionalizara el trdmite: Peticion, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones PQRSF, al cual se le formulara la respectiva estrategia para
el registro en el SUIT.

REGISTRO DE TRAMITES EN EL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
TRAMITES (SUIT)

El Banco inmobiliario de Floridablanca (BIF) en los afios anteriores ha inscrito en el
SUIT, los trdmites a racionalizar y estos han sido visibles al ciudadano con la debida
aprobacion por el DAFP.

Para cada vigencia se formulara la estrategia para el posterior registro en el SUIT, con
la siguiente informacién:

[ Fechade | | Tipo | Nombre institucion |
Origen | Tipo | Nimero Registro | Nombre |Anterior] odependencia | Usuario |  Acciones

am LD 65614 2018-08-30 Matricula de arrendadores

BANCO INMOBILIARIO ; >
APARICIOR
DE FLORIDABLANCA = ARICIO! .

" Incorporacidn y entrega BANCO INMOBILIARIC - >
auw 65622 2018-08-30 de las dreas de cesidn a DE FLORIDABLANCA eapariciod65 £

faver del municipio

CONSOLIDACION Y MONITOREO
La consolidacion y el monitoreo estara a cargo de la Oficina de Sistemas.

REPORTES EN EL SUIT:

El registro permanente de los avances estara a cargo de los responsables del tramite.

PRESUPUESTO

Para la racionalizacién del tramite a racionalizar en el ano 2020, se cuenta con un
presupuesto de $ 0.00, equivalentes a 0 horas hombre.

SEGUIMIENTO
El seguimiento sera realizado por el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces.
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DEFINICIONES

Actor: Representan las entidades que interactian con el sistema y hacen uso del
mismo bien sea para entregar informacién o recibir de este informacién.

Alta direccidn: Persona o grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigen y
controlan una entidad.

Automatizacion: Es el uso de las Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién, para
apoyar y optimizar los procesos que soportan los tramites.

Cadena de tramites: A partir de las necesidades identificadas por los ciudadanos se
genera una contacto ciudadano-Estado que se resuelve mediante la ejecucion de
tramites. La relacidon que se establece entre estos tramites en funcion de los requisitos
exigidos para su realizacién, los cuales se cumplen a través de otros tramites o
servicios prestados por otras entidades, genera las cadenas de tramites. Esta relaciéon
puede darse intra e intersectorial, ya sea entre entidades del Estado o con particulares
que desempefian funciones administrativas.

Comités Intersectoriales: Organizados con los integrantes de los Comités Sectoriales
de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional y otras entidades estatales, nacionales o
territoriales, segln los articulos a reglamentar o las directrices a impartir, para la
debida reglamentacion y aplicacidn de la Ley 962 de 2005.

Comités Sectoriales de Desarrollo Administrativo: Conformado por los Ministros y
Directores de Departamento Administrativo, encargado de hacer seguimiento por lo
menos una vez cada tres meses a la ejecucidn de las politicas de desarrollo
administrativo formulados dentro del plan respectivo. Estara presidido por el Ministro
o Director del Departamento administrativo del sector respectivo. Del comité haran
parte los Directores, Gerentes o Presidentes de los organismos y entidades adscritas o
vinculadas.

Comités Sectoriales de Racionalizacion de Tramites: Instancia de apoyo del
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica en el estudio y aprobacién de
nuevos tramites a crear en las entidades del Estado y de parte de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites (GRAT): Instancia consultiva
para el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en materia de tramites.
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Indicador: Es la valoracion de una o mas variables que informa sobre una situacion y
soporta la toma de decisiones, es un criterio de medicion y de evaluacién cuantitativa
o cualitativa.

Mapa general de cadenas: Es la representaciéon grafica que proporciona una vision
general de todas las cadenas de tramites identificadas.

Optimizacion: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacidon o simplificacién
administrativas que componen las mejoras de optimizacidon propuestas por una cadena
de tramites.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la funcién
administrativa para la realizacién de las tareas del Estado con miras a la obtencion de
un resultado final que es una decisién administrativa definitiva.

Racionalizacion: Se entenderd la racionalizacion de tramites como el proceso juridico,
administrativo y tecnoldgico que permita reducir estos, con el menor esfuerzo y costo
para el usuario, a través de estrategias efectivas de simplificacion, estandarizacién,
eliminacién, automatizacidn, adecuacidon normativa, interoperabilidad de informacion
publica y procedimientos administrativos orientados a facilitar la accién del ciudadano
frente al Estado, y la eliminacion de regulaciones innecesarias y de obstaculos
administrativos a los empresarios e inversionistas, apuntando a mejorar la
competitividad del pais.

Racionalizacion de Tramites: La racionalizacion se define como el proceso que permite
reducir los tramites, con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de
estrategias juridicas, administrativas o tecnoldgicas que implican: simplificacidn,
estandarizacion, eliminacién, automatizacion, adecuacion o eliminacion normativa,
optimizacién del servicio, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accién del ciudadano frente al Estado.

Regulacion: Intervencidon gubernamental por medio de una politica publica (puede ser
una norma, ley, control de precios), con el fin de garantizar los fines y recursos
Estatales y el funcionamiento eficiente de los mercados, generar certeza juridica,
garantizar derechos de propiedad, evitar daifos inminentes o bien atenuar o eliminar
dafos existentes a la salud o bienestar de la poblacion, al medio ambiente, a los
recursos naturales o a la economia, entre otros.

Requisitos: Son los documentos, pasos o condiciones necesarios para la ejecucién del

tramite.
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Servicios entre entidades: Se identifican como la asistencia o colaboracién que se
Proporcionan entre entidades para facilitar informacién o garantizar el cumplimiento
de Normas en el desempeio de sus funciones, sin que el usuario tenga conocimiento
de ello.

Simplificacion: Rediseno, supresién o fusién de tramites, procesos y procedimientos,
Integran mas de una entidad del Estado.

Software: Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema
de computacion.

Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT): Es un sistema electrénico de
administracion de informacidon de tramites y servicios de la Administracion Publica
Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano, administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica por mandato legal, en alianza
estratégica con el Ministerio de Comunicaciones — Programa Gobierno en Linea

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

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o
autorizada por la ley. El trdmite se inicia cuando ese particular activa el aparato publico
a través de una peticion o solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la
administracidn publica se pronuncia sobre este, aceptando o denegando la solicitud.
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