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1 INTRODUCION

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de lbagué — INFIBAGUE, en
cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia, simplificacion administrativa
y servicio al ciudadano, formula la presente Estrategia de Racionalizacion de Tramites
con el propésito de optimizar los procedimientos administrativos que ofrece la entidad a
la ciudadania, empresas y demas grupos de interés.

La racionalizacion de tramites constituye una politica publica orientada a simplificar,
optimizar y modernizar la relacién entre el Estado y los ciudadanos, reduciendo cargas
administrativas innecesarias, mejorando la eficiencia institucional y fortaleciendo la
confianza en la gestion publica.

En este sentido, la estrategia contempla acciones dirigidas a:

Simplificar los procesos administrativos.

Reducir tiempos de respuesta.

Disminuir requisitos innecesarios.

Promover el uso de medios electronicos.

Mejorar la calidad del servicio prestado a los ciudadanos.

La implementacion de esta estrategia permite fortalecer la gestion institucional de
INFIBAGUE, promoviendo la mejora continua de los tramites y procedimientos
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administrativos, garantizando mayor transparencia en la gestion publica y facilitando el
acceso de la ciudadania a los servicios ofrecidos por la entidad.

Asimismo, la estrategia se articula con las politicas de transparencia, lucha contra la
corrupcion, gobierno digital y servicio al ciudadano, contribuyendo al fortalecimiento
institucional y al cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional
en materia de simplificacion administrativa.

2 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para efectos de la presente estrategia se adoptan las siguientes definiciones:

Automatizacion: Uso de herramientas tecnoldgicas que permiten optimizar y agilizar los
procesos administrativos mediante la implementacion de sistemas informéaticos,
plataformas digitales y tecnologias de la informacion.

Cadena de tramites: Relacion existente entre dos o mas tramites que requieren la
intervencion de diferentes entidades o dependencias para la obtencién de un resultado
final.

Eliminacién: Supresién de trdmites, requisitos o documentos que no cuentan con
justificacion normativa 0 que generan cargas administrativas innecesarias para los
ciudadanos.

Estandarizacion de tramites: Proceso mediante el cual se unifica la informacion y los
procedimientos asociados a tramites similares con el fin de garantizar mayor claridad y
eficiencia.

Optimizacion: Acciones orientadas a mejorar los procesos administrativos mediante la
reduccion de tiempos, requisitos o pasos innecesarios.

Otros Procedimientos Administrativos — OPA: Conjunto de actividades o acciones
dentro de un proceso institucional que permiten a los ciudadanos acceder a beneficios
derivados de programas o servicios ofrecidos por la entidad.

Procedimiento: Conjunto de actividades organizadas que describen la forma en que se
desarrolla una actividad dentro de un proceso institucional.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman insumos en
resultados con el propdsito de generar valor para los usuarios.

Racionalizacion de tramites: Proceso orientado a simplificar, eliminar, optimizar,
estandarizar o automatizar tramites y procedimientos administrativos con el fin de mejorar
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la eficiencia institucional y facilitar la relacion entre la administracion publica y la
ciudadania.

Simplificacién: Aplicacion de estrategias dirigidas a reducir requisitos, documentos,
tiempos y costos asociados a los tramites.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos 0 acciones establecidos por la normatividad que
deben realizar los ciudadanos ante una entidad publica para obtener un derecho, servicio
o cumplimiento de una obligacion.

3 MARCO NORMATIVO

La estrategia de racionalizacion de tramites de INFIBAGUE se fundamenta en el siguiente
marco normativo:

Constitucion Politica de Colombia (Articulos 83, 84 y 209).

Ley 962 de 2005 — Ley Antitramites.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley 2052 de 2020 — Racionalizacién de tramites.

Ley 2195 de 2022 — Medidas anticorrupcion.

Ley 2294 de 2023 — Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026.

Decreto Ley 019 de 2012 — Decreto Antitramites.

Decreto 2106 de 2019 — Simplificacion de tramites.

Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica.
Decreto 1122 de 2024 — Programas de Transparencia y Etica Publica.
Resolucién 455 de 2021 - Lineamientos para autorizacion y modificacion de
tramites.

4 OBJETIVO

4.1 Objetivo General

Formular e implementar la estrategia institucional de racionalizacion de tramites del
Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, orientada
a simplificar, optimizar y mejorar los trdmites y procedimientos administrativos, con el fin
de fortalecer la eficiencia institucional y mejorar la atencion a la ciudadania.

4.2 Objetivos Especificos

« ldentificar y analizar los tramites y procedimientos administrativos de la entidad
susceptibles de mejora.

o Disefiar acciones de racionalizacibn orientadas a simplificar, optimizar o
automatizar los tramites.
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Promover el uso de herramientas tecnologicas para facilitar el acceso de los
ciudadanos a los servicios institucionales.
Reducir tiempos de respuesta y cargas administrativas para los usuarios.

Implementar mecanismos de seguimiento y mejora continua en los procesos de
racionalizacion de tramites.

5 IDENTIFIACION DE TRAMITES

La identificacion de tramites, otros procedimientos administrativos (OPAS) y consultas en
INFIBAGUE, evidencié que la mayor concentracion de servicios se encuentra en las
areas operativas y comerciales, asi como en los procesos financieros y de atencion al
ciudadano. Asimismo, se identificaron oportunidades de mejora en la simplificacion de
requisitos, reduccion de tiempos de respuesta, fortalecimiento de canales digitales y
estandarizacion de procedimientos, lo cual constituye la base para la formulaciéon de
acciones de racionalizacién orientadas a mejorar la eficiencia institucional y la calidad del
servicio:

MATRIZ RESUMIDA DE IDENTIFICACION DE TRAMITES — INFIBAGUE

Dependencia /
Unidad de Nombre del ¢éQué hace el Canal Dificultad Oportunidad de
N° negocio Tipo servicio ciudadano? actual identificada mejora
Solicita
mantenimiento,
reporta dafio o
Alumbrado Reporte de fallas de | ampliacién de | Presencial / | Seguimiento Mejorar trazabilidad
1 Publico OPA alumbrado cobertura Telefénico | limitado del sistema
Plazas de Solicitud de espacio | Solicita uso de Proceso manual | Simplificar requisitos
2 Mercado OPA 0 permiso espacios en plazas Presencial |y demorado y digitalizar
Solicita vistas,
Complejo Solicitud de uso de | préstamo o alquiler de Falta de | Crear formato Unico
3 Cultural OPA escenarios espacios Presencial | estandarizacion | digital
Gestién de Muchos
Operaciones Radica  documentos requisitos y | Optimizar proceso y
4 Financieras OPA Solicitud de crédito | para acceder a crédito | Presencial | tiempos altos reducir documentos
Atencién al Presenta peticiones, | Presencial / | Seguimiento Mejorar trazabilidad
5 Ciudadano Consulta | PQRS quejas o reclamos Virtual limitado del sistema
General (todas Solicitudes de | Solicita  informacion | Presencial / | Respuestas no | Unificar criterios de
6 las areas) Consulta | informacion institucional Virtual estandarizadas | respuesta
6 ALCANCE

La Estrategia de Racionalizacién de Tramites de INFIBAGUE aplica a todos los tramites
y otros procedimientos administrativos que la entidad ofrece a los ciudadanos,
organizaciones y demas grupos de interes.

Esta estrategia involucra a todas las dependencias de la entidad responsables de la
gestion de tramites y procedimientos administrativos, y busca fortalecer la eficiencia
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institucional, mejorar la calidad del servicio y facilitar el acceso de los ciudadanos a los
servicios institucionales.

7 DIAGNOSTICO INSTITUCION

INFIBAGUE reconoce la importancia de fortalecer los procesos de simplificacion
administrativa y mejorar la gestidon de los trdmites ofrecidos a la ciudadania.

Actualmente, la entidad adelanta acciones orientadas al fortalecimiento de la politica de
racionalizacion de tramites, mediante la identificacion de oportunidades de mejora en los
procesos administrativos y la implementacion de herramientas tecnologicas que permitan
optimizar la atencién al ciudadano.

El analisis preliminar de los procesos institucionales ha permitido identificar
oportunidades relacionadas con:

o Simplificacion de requisitos.

o Reduccion de tiempos de respuesta.

« Fortalecimiento de los canales digitales.

e Mejora en la gestidn de la informacion institucional.

La implementacion de la presente estrategia permitira consolidar un proceso estructurado
de racionalizacién de tramites que contribuya a mejorar la eficiencia administrativa y la
satisfaccion de los ciudadanos.

8 METODOLOGIA DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La estrategia de racionalizacion de tramites se desarrolla mediante seis etapas
metodoldgicas que permiten identificar oportunidades de mejora e implementar acciones
de optimizacién en los procesos administrativos.

8.1 PASO 1: PREPARACION

En esta etapa se realiza la planeacion inicial del proceso de racionalizacion de tramites,
incluyendo la conformacion del equipo de trabajo y la socializacion de la estrategia al
interior de la entidad.

Actividades principales:

o Compromiso de la alta direccion.

« Conformacion del equipo de trabajo institucional.

e Socializacion de la estrategia de racionalizacion de tramites.
« Definicion del cronograma de actividades.
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8.2 PASO 2: RECOPILACION DE INFORMACION

En esta fase se recopila la informacion necesaria para analizar los tramites existentes en

la entidad.
Actividades:
« Identificacion de tramites institucionales.
« Reuvision de requisitos y documentos asociados.
e Andlisis de tiempos de respuesta.
« ldentificacion de actores involucrados.

8.3 PASO 3: ANALISIS Y DIAGNOSTICO

Consiste en analizar la informacion recopilada para identificar oportunidades de mejora
en los tramites institucionales.

Actividades:
Priorizacion de tramites a racionalizar.
Andlisis de procesos internos.

« Identificacién de problemas o cuellos de botella.
« Elaboracion del diagnéstico institucional.
8.4 PASO 4: FORMULACION DE ACCIONES DE RACIONALIZACION

A partir del diagnostico realizado se formulan las acciones de mejora que permitiran
optimizar los tramites institucionales.

Las acciones pueden incluir:
Simplificacién de requisitos.
Eliminaciéon de documentos innecesarios.

o Automatizacion de procesos.
o Implementacion de canales digitales.
8.5 PASO 5: IMPLEMENTACION Y MONITOREO

Consiste en ejecutar las acciones de racionalizacion definidas y realizar seguimiento a su
implementacion.

Actividades:

o Implementacion de acciones de mejora.
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e Seguimiento a indicadores de desempefio.
« Evaluacién de resultados obtenidos.

8.6 PASO 6: EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

En esta etapa se realiza la evaluacion de las acciones implementadas y se establecen
nuevos ciclos de mejora.

Actividades:
« Evaluacién de impacto de las acciones implementadas.
« ldentificacion de nuevas oportunidades de mejora.

« Actualizacion de la estrategia institucional.

9 DIRECTRICES GENERALES

La estrategia de racionalizacion de tramites seré actualizada periddicamente de acuerdo
con los cambios normativos, institucionales o tecnolégicos que se presenten.

Responsabilidades de la Oficina Asesora de Comunicaciones y participacion
Ciudadana

o Coordinar la formulacion de la estrategia de racionalizacion de tramites.

o Realizar seguimiento a su implementacion.

« Consolidar la informacion institucional relacionada con los tramites.
Responsabilidades de las Dependencias

« ldentificar oportunidades de mejora en los tramites a su cargo.

o Formular propuestas de racionalizacion.

o Implementar acciones de mejora definidas.

Responsabilidades de Control Interno

« Realizar seguimiento a la implementacién de la estrategia.
o Evaluar el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

10 CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE p
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 2026/04/10 e Elaboracion y aprobacion del documento el
CIGD




