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INTRODUCCION

La politica de racionalizacion de tramites, tiene como propésito principal facilitar a la
ciudadania, usuarios y grupos de valor el acceso a los Tramites y Otros Procedimientos
Administrativos (OPA’s) que ofrecen los organismos y entidades del Estado y los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

La politica de racionalizacion de tramites de la entidad estd enmarcada en la vision
institucional. Su disefio sigue las directrices del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica (DAFP) y los principios del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG), especificamente en la dimension de "Gestidon con Valores para Resultados".
El objetivo es promover una gestion publica de excelencia, con integridad y una clara
orientacién al servicio, simplificando los procesos para mejorar la experiencia de los
ciudadanos.

Si bien el Instituto no gestiona tramites en el sentido estricto definido por el Decreto
2106 de 2019, su labor misional se desarrolla a través de una serie de Otros
Procedimientos Administrativos (OPA’s) que resultan esenciales para la comunidad.

Estos procedimientos que abarcan desde la postulacion a subsidios de vivienda hasta
la gestion de proyectos de interés social constituyen el principal vinculo entre la entidad
y la ciudadania.

Por ello, la simplificacion y optimizacion de estos procesos trasciende el cumplimiento
de una obligacion normativa: representan, ante todo, un compromiso ético con el
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del municipio.
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OBJETIVO GENERAL

Optimizar los Otros Procedimientos Administrativos (OPAS) para garantizar una
gestion mas eficiente, transparente y orientada al ciudadano, reduciendo las cargas
administrativas, mejorando los tiempos de respuesta y facilitando el acceso a la oferta
institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v Identificar y clasificar todos los (OPAS) que desarrolla la entidad.

v Evaluar los requisitos, formularios y procedimientos de cada (OPAS) para
simplificarlos o eliminarlos si son redundantes.

v Facilitar el acceso de la ciudadania a las OPAS y la informacion relacionada a
través del portal web.

v' Fomentar la transparencia al asegurar que toda la informacién sobre las OPAS
esté disponible y sea clara para el ciudadano.

ALCANCE.

Esta politica aplica a todos los procesos misionales de la Entidad.
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MARCO NORMATIVO

v Decreto Ley 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

v' Ley 190 de 1995: Se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa.

v' Ley 489 de 1998 (articulos 17, 18): Dispone la supresion y simplificacion de
tramites como un objetivo permanente de la administracion publica, y le atribuye
al Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, la
responsabilidad de orientar la politica de simplificaciéon de tramite.

v' Ley 962 de 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.

v' Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestidn publica.

v" Decreto Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
administracion publica

v" Resolucién DAFP 1099 de 2017: Por la cual se establecen los procedimientos
para autorizacion de tramites y el seguimiento a la Politica de Racionalizacién
de Tramites.

v Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

v' Decreto Ley 2106 de 2019: Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes
en la administracion publica.
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v" Resolucién 1519 de 2020: Por la cual se definen los estandares y directrices
para publicar la informacion y se definen los requisitos sobre accesibilidad web,
seguridad digital y datos abiertos.

v' Resoluciéon 2893 de 2020: Por la cual se expiden los lineamientos para
estandarizar ventanillas Unicas, sedes electronicas, tramites y (OPAS).

v' Ley 2052 de 2020: Por el cual se establecen disposiciones en relacion con la
racionalizacion de tramites.

v Resolucién 455 de 2021: Por la cual se establecen lineamientos generales para
la autorizacion de tramites creados por la ley, la modificacion de los tramites
existentes, el seguimiento a la politica de simplificacion, racionalizacion y
estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de
2020.

v" Decreto 088 de 2022: Por el cual se dictan disposiciones para la digitalizacién
y automatizacion de los tramites.

v" Decreto 1122 de 2024: Por el cual se reglamenta el articulo 73 de la Ley 1474
de 2011, modificado por el articulo 31 de la Ley 2195 de 2022, en lo relacionado
con los Programas de Transparencia y Etica Publica.

v' Circular __100-002-2024 del DAFP: Lineamientos para el proceso de
racionalizacion y estandarizaciéon de tramites.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.




“SIGI"
PROCESO GETSION DE PLANEACION Version: 2

POLITICA DE SIMPLIFICACION, RACIONALIZACION Y
Imviyumbo ESTADARIZACION DE TRAMITES

I SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL | Cddigo: OD-GSP-10

Fecha: 23/09/2025

Pagina 5 de 9

DESCRIPCION DE LA POLITICA DE SIMPLIFICACION, RACIONALIZACION Y
ESTADARIZACION DE TRAMITES

La Politica de Racionalizacion de Tramites tiene como propdsito simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites y otros procedimientos
administrativos (OPA), con el fin de facilitar a la ciudadania el ejercicio de sus
derechos, reduciendo costos, tiempos, requisitos y procesos en su interaccion con las
entidades publicas.

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo
(IMVIYUMBO) en el marco de sus competencias, no desarrolla tramites administrativos
en sentido estricto. En consecuencia, debe implementar Otros Procedimientos
Administrativos (OPA), los cuales se ajustan mejor a su naturaleza juridica y a sus
funciones misionales.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1755 de 2015 y el Decreto 2106 de 2019, los
OPA constituyen procedimientos potestativos y flexibles que permiten a las entidades
ofrecer programas, servicios o beneficios de caracter no obligatorio. Por lo tanto, en el
caso de IMVIYUMBO, no aplica la inscripcion de tramites, sino la gestion e inscripciéon
de OPA en el SUIT.

Fundamentacion Juridica y Administrativa

Potestad institucional y flexibilidad administrativa: Los OPA son procedimientos
que dependen de la potestad y autonomia de la entidad. A diferencia de los tramites,
que se encuentran regulados por norma de caracter obligatorio, los OPA permiten a
IMVIYUMBO crear, modificar o finalizar procesos segun sus objetivos estratégicos y
misionales. Esta flexibilidad esta respaldada por el principio de simplificacion
administrativa previsto en el Decreto 2106 de 2019.

Diferencia en la obligatoriedad: Los tramites implican el cumplimiento de una
obligacion legal o el ejercicio de un derecho regulado. Por lo contrario, los OPA son
opcionales, y el ciudadano solo los adelanta si desea acceder a los beneficios,
programas o servicios que ofrece la entidad. No existe, por tanto, una carga juridica o
exigibilidad para el usuario.

Publicidad y transparencia: Aunque los OPA no estan sujetos al marco legal
obligatorio de los tramites, su inscripcidn en el SUIT es un requisito indispensable para
garantizar transparencia, publicidad y acceso a la informacion publica. De esta
manera, los ciudadanos pueden conocer los procedimientos y decidir libremente si
desean participar o beneficiarse de ellos.
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Simplificacion administrativa: Con base en el Decreto 2106 de 2019, la adopcién de
OPA promueve la eficiencia institucional, evitando cargas innecesarias tanto para el
ciudadano como para la entidad. Los OPA permiten ofrecer servicios y beneficios sin
las exigencias formales de los tramites, favoreciendo la mejora continua y la
adaptacion a las necesidades de los ciudadanos.

Naturaleza y caracteristicas de los OPA en IMVIYUMBO

Los Otros Procedimientos Administrativos (OPA) que adelanta IMVIYUMBO presentan
las siguientes caracteristicas:

v Son reglamentados mediante acto administrativo expedido por la entidad.

v Estan asociados directamente a los procesos misionales del Instituto.

v Forman parte de programas, proyectos, iniciativas o estrategias potestativas
respaldadas institucionalmente.

v Permiten a los ciudadanos o grupos de interés acceder a beneficios
permanentes o transitorios.

v Son voluntarios, es decir, no son exigibles ni obligatorios.

v Son gratuitos, sin cobro de derechos o tasas.

Registro y gestion de los OPA en la plataforma SUIT

Para garantizar la debida publicacion y transparencia, los OPA deben ser registrados
en el SUIT, conforme a las directrices del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica. El proceso comprende las siguientes etapas:

v" Acceso a la plataforma SUIT: Creacion y validaciéon del usuario institucional
autorizado.

v Identificacién del procedimiento: Determinacion del tipo de OPA, su relacion con
la misién institucional y el acto administrativo que lo respalda.

v" Recoleccion de informacion: Descripcidn, requisitos, normativa y pasos del

procedimiento.

Registro en SUIT: Diligenciamiento del formulario con la informacion recopilada.

Clasificacion: Definicion del tipo de disponibilidad (en linea, parcialmente en

linea o presencial).

v Verificacion y aprobacién: Revision por parte del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

v Publicacién y mantenimiento: Actualizacion permanente de los OPA inscritos.

AN
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Consideraciones finales

v IMVIYUMBO no desarrolla tramites de caracter obligatorio para los ciudadanos;
en su lugar, implementa Otros Procedimientos Administrativos (OPA), acordes
con su funcién social y de vivienda.

v Los OPA permiten promover la participacion ciudadana, incentivar el acceso a
programas de vivienda y mejorar la gestion publica sin imponer cargas
innecesarias.

v La entidad mantiene el compromiso de garantizar transparencia, eficiencia y
acceso a la informacion, a través de la inscripcion y actualizacion de los OPA
en la plataforma SUIT.

v Esta decision se enmarca dentro de los principios de racionalizaciéon de
tramites, simplificacion administrativa y mejora continua de la gestién publica,
establecidos por la normatividad vigente.

Lineamientos para la implementacion de la politica

« Construir el inventario de tramites y servicios
» Registrar y actualizar tramites y servicios en el SUIT

+ Difundir informacion de oferta de tramites y servicios
« Identificar tramites de alto impacto a racionalizar

~

» Formular Estrategia de Racionalizacion de tramites con
acciones normativas y/o administrativas y/o, tecnologicas.

« Cuantificar el impacto de las acciones de racionalizacién para
divulgarlos a la ciudadania )

N\

« Adelantar campafas de apropiacién de las mejoras internas y
externas

J
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FASE 1. IDENTIFICACION: El objetivo de esta fase es que la entidad a partir de sus
procesos, normas e inventario de modelos definido por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (DAFP), defina el inventario de los tramites y servicios (OPA) y
revise la informacién normativa de los mismos para su posterior registro en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites — SUIT.

Componentes:

1. Inventario de OPAS.

2. Hoja de vida de OPAS.
3. Registro en SUIT.

FASE 2. PRIORIZACION: A partir de la informacién recopilada en el inventario de
OPAS, se realiza valoracion segun criterios definidos por la entidad, con el fin de
identificar las OPAS que requieren una mejora que permita garantizar la efectividad
institucional y la satisfaccion del usuario.

FASE 3. RACIONALIZACION: El objetivo de esta fase es la implementacion de
actividades relacionadas con la simplificacion, estandarizacion, eliminacion,
optimizacion y automatizacion de tramites y servicios (OPA), por medio de estrategias
de racionalizacion normativa, administrativa y tecnologica.

Se racionaliza para disminuir costos, tiempos, requisitos, pasos, procedimientos y
procesos, mejorar canales de atencion, facilitando a los ciudadanos, usuarios y grupos
de interés el acceso a sus derechos, el ejercicio de actividades y el cumplimento de
sus obligaciones.

FASE 4. INTEROPERABILIDAD: Es el ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacién y conocimiento mediante plataformas, con el propésito
de verificar la documentacion presentada por el ciudadano. Ejemplo, VUR (Ventanilla
Unica de Registro)
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ROLES Y RESPONSABILIDADES.

En el Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo
IMVIYUMBO, el proceso que lidera la aplicacion de los lineamientos dados por la
Funcion Publica es el proceso de Gestidn de Planeacion.

FASE

Aprobacidén

Implementacion

Monitoreo

Control y Evaluacion

IMPLEMENTACION

INSTANCIA / PROCESO RESPONSABLE
Comité
Desempefio

Procesos Misionales

Institucional de Gestion vy

Proceso Gestion de Planeacion

Proceso Gestion de Control Interno

Anexo. Plan de Accion Anual de la Politica de Racionalizacion de Tramites.

RUTA DE APROBACION VERSION 2

Elaboré Reviso6 Aprobo
Nombre | Sandra Isabel | Nombre | Evelyn Loaiza Gomez Comité Institucional de
Rojas Mufioz Gestion y Desempefio
Cargo Secretaria (e) Cargo Jefe Oficina Asesora de | Fecha Acta de Reunién
Planeacién No 110-02-06-06
23/09/2025

Control de Cambios

iy Fecha . L i
Version (Gl 5] Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 01/09/2022 | Unel  Urbano Urbano | oo i del Documento.
(Gerente)
Actualizacién de la estructura del
2 23/09/2025 Com!t’e Inst|tu0|onNaI de dOCl..I’mentO y eIaborgcmn del Plg’n de
Gestion y Desempefio Accién Anual para la implementacion de
la politica.
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