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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), creado mediante el Decreton.® 1083 de 2015 y
actualizado segln el Decreto n.° 1499 de 2017, integra en un solo sistema aquellas herramientas de
gestion generando una articulacion entre el Sistema de Desarrollo Administrativo, Gestion de la Calidad
y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI). Este modelo, orienta a las instituciones, entidades y
servidores publicos, en las practicas y procesos que adelantan para transformar insumos en resultados
y en generar impacto tanto en la gestién como en el desempefio institucional para satisfacer las
necesidades de los grupos de interés.

El modelo parte de una visién multiple de la gestién institucional, que opera a través de la puesta en
marcha de 7 dimensiones claves, que agrupan un conjunto de |9 politicas, practicas, elementos o
instrumentos con un propdsito comun, generales a todo proceso de gestién, y adaptables a cualquier
entidad publica, que funcionan de manera articulada e intercomunicada permitiendo implementar el
modelo.

Para la implementacién del MIPG, la Universidad conformé el Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio (CIGD) aprobado mediante el Acuerdo del Consejo Superior n.° 034 del 2019 como
instancia en la que se discutiran todos los temas referentes a las politicas de gestién y desempeno
institucional. Una de las politicas es la de racionalizacién de tramites que hace parte de la dimensién 3
“Gestion con valores para resultados”, orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y
automatizar tramites y procedimientos administrativos para facilitar el acceso a los ciudadanos y grupos
de interés. Teniendo en cuenta el compromiso de implementar esta politica, el CIGD conforma una
Mesa técnica de la racionalizacién de tramites.

El presente manual se elabora para implementar la politica de racionalizacién de tramites, considerando
los lineamientos de la Guia de Racionalizacién de Tramites emitida por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica (DAFP). El manual tiene como propésito establecer una metodologia clara y
detallada que oriente la implementacién y mejora de los tramites inscritos en el SUIT.

El documento esta organizado por numerales y consta de objetivos, alcance, definiciones, normativay
establece una metodologia para la racionalizacién de tramites, que contempla las siguientes etapas:
preparacion, recopilacién de informacién general, analisis y diagnéstico, formulacién de la estrategia de
racionalizacién de tramites, implementacién, monitoreo y seguimiento. De igual manera, destaca los
roles y responsabilidades de cada actor en las etapas y enmarca el mejoramiento de los tramites en la
Institucién.
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I. OBJETIVO

Definir la metodologia para la racionalizacién de tramites en la Universidad Industrial de Santander,
priorizando aquellos inscritos en el SUIT. A través del anilisis detallado de los procesos y
procedimientos, se busca establecer diagnésticos adecuados y disehar acciones de mejora que
incrementen la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, contribuyendo a una gestién mas agil y
accesible para los grupos de interés.

2. NORMATIVA

e La Constitucion Politica de Colombia (1991) del Congreso de la Republica establece principios
como eficiencia, buena fe, celeridad, economia, confianza, ética y transparencia para mejorar
las relaciones entre ciudadanos y la administracion publica. Busca simplificar tramites de
personas juridicas y naturales ante diversas instituciones.

e Laley 190 de 1995 del Congreso de la Republica tiene como objetivo promover la integridad
en la administracién publica y combatir la corrupcién. Faculta al Gobierno para expedir normas
con fuerza de ley para eliminar o reformar regulaciones innecesarias en un plazo de seis meses.

o El Decreto Ley 2150 de 1995 del Congreso de la Republica busca eliminar y simplificar
regulaciones innecesarias, tramites administrativos y requisitos impuestos por la administracién
publica.

e Laley 489 de 1998 del Congreso de la Republica establece principios y normas basicas de la
administracién publica, promoviendo la coordinacién interna y fomentando la supresion y
simplificaciéon de tramites como un objetivo permanente. También asigna al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica la responsabilidad de orientar la politica de simplificacién
de tramites.

e EICONPES 3292 de 2004 del Departamento Nacional de Planeacién destaca la necesidad de
fortalecer al DAFP como entidad rectora de la politica, establecer un grupo de gobierno de alto
nivel para coordinar tramites de mayor impacto (GRAT) y crear un sistema que permita tener
un inventario de tramites de la administracién publica (SUIT).

e Laley962de 2005 del Congreso de la Republica, como iniciativa del Gobierno Nacional, busca
facilitar las relaciones de particulares con la administracién publica mediante la optimizacién de
tramites y servicios que personas juridicas y naturales deben realizar ante diversas entidades.

e Los Decretos 235y 2280 de 2010 del Gobierno Nacional regulan el intercambio de informacion
entre organizaciones para cumplir con funciones publicas.

e Laleyl437 de 201 del Congreso de laRepublica, conocida como el Cédigo de Procedimiento
Administrativoy Contencioso Administrativo, tiene como propésito proteger los derechos y
garantizar la eficiencia administrativa.
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La Ley 1474 de 201 | del Congreso de la Republica establece Estatuto Anticorrupcién, otorga
facultades extraordinarias para la eliminacién o modificacién de regulaciones, tramites y
procedimientos innecesarios en la administracion publica.

El Decreto Ley 019 de 2012 del Gobierno Nacional establece normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios en la administracién publica.

ElDecreto 2641 de 2012 del Gobierno Nacional reglamentalos articulos 73 y 76 de la Ley 1474
de 201 I.

El CONPES 167 de 2013 del Departamento Nacional de Planeacién establece la estrategia
Nacional de la Politica Pablica Integral Anticorrupcién, con la finalizacién del levantamiento del
inventario de tramites en territorio nacional a través del SUIT.

El Decreto 2573 de 2014 del Gobierno Nacional establece un mapa de ruta con los servicios y
tramites priorizados para ser dispuestos en linea.

El Decreto 103 de 2015 del Gobierno Nacional establece que los sujetos obligados deben
inscribir sus tramites en el SUIT.

LaLey 1753 de 2015 Art. 45 del Congreso de laRepublica expide el Plan Nacional de Desarrollo
2014-2018, "Todos por un nuevo pais". Establece la coordinaciéon con entidades responsables
para definir estandares, modelos y normas técnicas para incorporar Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (T1C) con el objetivo de mejorar los tramitesy servicios que ofrece
el Estado, en conjunto con la estrategia de Gobierno en Linea (GEL).

El Decreto 1081 de 2015 de la Presidencia de la Republica, que incorpora el Decreto 124 de
2016 y el Decreto 270 de 2017, reglamenta la Presidencia de la Republica y establece
disposiciones sobre la participacion ciudadana en la elaboracién de proyectos especificos de
regulacién.

El Decreto 1083 de 2015 de la Presidencia de la Republica, que es el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en su Titulo 24 sobre tramites, establece la
creacién del Grupo de Racionalizacién y Automatizaciéon de Tramites (GRAT) y regula el
procedimiento para establecer y modificar tramites autorizados por la ley.

El Decreto 430 de 2016 de la Presidencia de la Republica, en su articulo 15, establece que el
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica tiene como objeto fortalecer las
capacidades de los servidores publicos y de las entidades del Estado.

El Decreto 124 de 2016 de la Presidencia de la Republica, en su Titulo 4 sobre el Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, define la metodologia para disefar y dar

seguimiento a la estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencién al ciudadano, conforme
al articulo 73 de la Ley 1474 de 201 1.
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e ElDecreto 270 de 2017 de la Presidencia de la Republica modifica y adiciona el Decreto 1081
de 2015 en relacién con la participacién de ciudadanos o grupos interesados en la elaboracién
de proyectos especificos de regulacion.

e El Acuerdo 034 de 2019 del Consejo Superior por el cual se crea el Comité Institucional de
Gestién y Desempeno de la Universidad Industrial de Santander y se dictan disposiciones sobre
su integracioén, funcionamiento y la implementacién y operacion del MIPG en la Universidad.

e Resolucién 455 de 2021 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica por el cual se
establecen lineamientos generales para la autorizaciéon de tramites creados por la ley, la
modificaciéon de los tramites existentes, el seguimiento a la politica de simplificacién,

racionalizacion y estandarizacién de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de
2020.

3. ALCANCE

Este manual metodolégico aplica para la priorizacién y racionalizaciéon de tramites a través de
herramientas para el diagnéstico y la planeacién de acciones normativas, administrativas o tecnol dgicas
que mejoran la gestién de los procesos y los tramites de la Universidad Industrial de Santander.

Nota: Esta metodologia es aplicable a los tramites inscritos en el SUIT y puede ser adaptada a otros
procedimientos administrativos (OPA).

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS'

o CONSULTAS DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA: Informacién contenida en bases de
datos o repositorios digitales relacionadas a tramites u otros procedimientos administrativos de
las autoridades a la cual puede acceder la ciudadania de manera digital, inmediata y gratuita para
el ejercicio de un derecho, una actividad u obligacion, que puede ser accedida por el titular o
un tercero utilizando o no, un mecanismo de autenticacién segiin sea la tipologia de la
informacién de que se trate.

e DAFP: El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, tiene como objeto el
fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos
del Estado, su organizacién y funcionamiento, el desarrollo democratico de la gestion publica y
el servicio ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimientoy evaluacién de
las politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la
capacitacion.

e ELIMINAR: Consiste en eliminar tramites, tareas o actividades innecesarias de un proceso, ya
sea porque no anaden valor o porque son redundantes.

e ESTANDARIZAR: Es el proceso de unificar informacién relacionada con los tramites
equivalentes que puede realizar un usuario ante diferentes instituciones.

e ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES: conjunto de acciones planificadas y

! Guia metodolégicaparala racionalizacién de tramites DAFP
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coordinadas que tienen como propésito simplificar, estandarizar, optimizar y automatizar los
tramites para fortalecer la prestacién del servicio a los grupos de interés y fomentar la
transparenciay la eficacia en la gestiéon administrativa.

FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion.

MIPG: El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) es un documento de politica
generado por la Funcién Publica que dicta lineamientos a las entidades de orden nacional y
territorial para la planeacién y la gestién institucional a través de siete dimensiones: Talento
humano, Direccionamiento estratégico y planeacién, Gestién con valores para resultados,
Evaluacién de resultados, Informacion y comunicaciones, Gestion del conocimiento y Control
interno.

OPTIMIZAR: Proceso en el que se utiliza tecnologia o sistemas de informacién para llevar a
cabo de manera automatica y sin intervencion humana la ejecucion total o parcial del tramite.
OTRO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (OPA): Son el conjunto de requisitos, pasos o
acciones que contribuyen a la actividad misional de la Universidad, para permitir el acceso de
los ciudadanos, usuarios o grupos de interés a los beneficios derivados de programas o
estrategias.

PTEP: Programa de Transparencia y Etica Pablica (PTEP)

PARCIALMENTE EN LINEA: Aquellos procesos, tramites, solicitudes o servicios que combinan
interacciones en linea y presenciales. El solicitante puede realizar por medios digitales al menos
uno de los pasos o acciones necesarias para obtener el bien o servicio requerido.

PEPSU: Tiene como objetivo analizar el tramite y su entorno, para ello, se identifican una serie
de factores e involucrados (proveedores, entradas, proceso, salidas y usuario).

PHVA: Proviene de las palabras Planear, Hacer, Verificar y Actuar, es una estrategia interactiva
de resolucién de problemas para mejorar procesos e implementar cambios.
RACIONALIZACION DE TRAMITES: Es la implementacién de actividades relacionadas con la
simplificacién, estandarizacién, eliminacién, optimizacién y automatizaciéon de tramites y
procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pasos,
procedimientosy procesos, fortalecer canales de atencién, facilitandoa los ciudadanos, usuarios
y grupos de interés el acceso a sus derechos, el ejercicio de actividades y el cumplimento de sus
obligaciones.

SIMPLIFICAR: Aplicar estrategias que implican la reduccién de costos operativos en la
Institucién, reduccién de costos para el usuario, reduccién de documentos, reduccién de pasos
para el ciudadano y en el tramite interno, reduccién de requisitos, reducciéon del tiempo de
duracién del tramite, reduccién del tiempo en los puntos de atencion, aumento en la vigencia
del tramite, aumento de puntos de atencidn, fusién del tramite.

SUIT: El Sistema Unico de Informacién de Tramites es una herramienta tecnolégica de
administracién de informacion de tramites y servicios de la Administracién Publica Colombiana,
que opera a través del Portal del Estado Colombiano y cuyo funcionamiento es coordinado por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, esta herramienta tiene como objetivo
apoyar la gestién de la Politica de Racionalizacién de Tramites.

TRAMITE: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el Estado dentro de un
procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una institucién
de la administracion publica, o particular que ejerce funciones administrativas, para hacer
efectivoun derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado
es un producto o servicio.
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e TOTALMENTE ENLiNEA: Aquellos procesos, tramites, solicitudes o servicios que se pueden
realizar completamente a través de plataformas digitales sin necesidad de interaccién presencial.
Involucra alguna de estasacciones: diligenciamiento en lineade un formulario, pago electrénico,
consulta en linea de la respuesta del tramite, envio de requisitos por correo, es decir, que todas
las etapas se llevan a cabo en linea.

e UAA: Unidad Académico Administrativa.

5. LINEAMIENTOS DE LA RACIONALIZACION DE TRAMITES

La Universidad Industrial de Santander, como ente publico y auténomo, esta comprometida con
gestionar y facilitar el acceso de los ciudadanos a los diferentes tramites y otros procedimientos
administrativos (OPAS) registrados en el Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT) del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), como parte del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién (MIPG), asi como de otros tramites y OPAS que se identifiquen en la Institucion.

Los lineamientos de la estrategia de racionalizacién de tramites estan orientados a facilitar el acceso de
los ciudadanos a sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos, desplazamientos, procesos y
pasos en su interaccién con la Instituciéon, por lo que se implementan acciones normativas,
administrativas o tecnoldgicas para simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites
y otros procedimientos administrativos.

En este contexto, el presente documento propone una metodologia para la racionalizacién de los
tramites de la Institucion, que se consolida en la estrategia anual y se fundamenta en los principios de
transparencia en la informacioén, eficiencia, celeridad, confianza y facilidad de acceso, que busca mejorar
el servicio al ciudadano o grupo de interés, reducir la oportunidad de corrupcién y promover la mejora
continua.

5.1. ROLES Y RESPONSABILIDADES EN TRAMITES

El Comité Institucional de Gestion y Desempeno de la Universidad Industrial de Santander conforma la
Mesa técnica de racionalizacion de tramites, integrada por colaboradores de diferentes unidades:
Vicerrectoria de Investigacién y Extensién, Vicerrectoria Administrativa (Coordinacién Sistema de
Gestion de Calidad), Vicerrectoria Académica (Direccion de Admisiones y Registro Académico),
Planeacién, Juridica, Divisiéon de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, y la Direccién de
Control Interno y Evaluacién de Gestién, unidad encargada del seguimiento de la Estrategia.

5. 1.1 Mesa Técnica de Racionalizacién de Tramites

Apoya el cumplimiento de la politica de racionalizacién de tramites, mediante las siguientes
responsabilidades:

v' Establecer un plan de trabajo y presentarlo al Comité Institucional de Gestiény Desempefio
Institucional para validacién, con el propésito de planear las acciones, responsables, fechas de
realizacién y formatos o herramientas a utilizar.
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Aplicar el autodiagnéstico de Gestion de Tramites del MIPG cuando se considere pertinente.
Formular y hacer seguimiento al plan de trabajo de racionalizacion de tramites.

Analizary priorizar los tramites de acuerdo con los criterios establecidos en el presente manual.
Consolidar la estrategia anual de racionalizacion de tramites de la Universidad notificada por los
procesos responsables de los tramites, con el fin de gestionar el cargue en el SUIT y el reporte
en el Programa de Transparenciay Etica Pablica (PTEP).

Apoyar y hacer seguimiento a las acciones de racionalizacién formulados en la estrategia de
racionalizacién.

Revisar y actualizar el inventario de tramites de la Universidad en caso de que aplique.

Revisar y reportar la informacién relacionada con la Politica de Tramites evaluada en el FURAG.
Gestionar con los procesos responsables la actualizacién de la informacién del formulario tnico
de tramites SUIT.

Orientar a los procesos responsables de tramites y OPAS en la implementacion de la
metodologia de racionalizacién de tramites.

Incentivar a los procesos que tienen tramites registrado en el SUIT en generar iniciativas
orientados a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar.

Consultar por el estado de reporte de los datos de operacién en el SUIT de los tramites u OPA
enel SUIT.

Revisar los niveles de percepcién del ciudadano frente alos tramites solicitados, de acuerdo con
la evaluacién realizada por los procesos.

Generar espacios de comunicacién y socializacion mediante reuniones informativas, piezas
digitales, actualizacién del micrositio de tramites en la pagina web, entre otros.

5. 1.2 Lideres de procesos responsables de tramites

Para aplicar los lineamientos de racionalizacién de tramites es necesario contar con el liderazgo de los
jefes de UAA o procesos, que tienen tramites registrados en el SUIT. Por tanto, los lideres de procesos
tienen a cargo las siguientes responsabilidades:

v

AN

AN

Identificar mejoras en los tramites y formular el plan de accién que tiendan a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y otros procedimientos administrativos
registrados en el SUIT. Esto para consolidar la estrategia anual de racionalizacién de tramites
de la Universidad.

Ejecutar y hacer seguimiento trimestral al avance de los planes de accién formulados en la
estrategia de racionalizacién de tramites.

Reportar oportunamente las evidencias solicitadas por Planeacion y la Direccion de Control
Interno y Evaluacién de Gestién para el avance de los planes de accién.

Registrar los datos de operacién de los tramites en el SUIT.

Aplicar las modificaciones a los tramites, seglin las recomendaciones establecidas en el presente
Manual.

Disponer de informacién actualizada para el reporte de datos en el SUIT.

Establecer los mecanismos para evaluar la percepcién de los ciudadanos frente a los tramites
solicitados.

Difundir los cambios en los tramites y OPA a los grupos de interés.

Asegurar la actualizacién de los procedimientos y demas documentos del proceso asociados a
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las mejoras implementadas.

Nota: Los lideres de los procesos pueden designar a un funcionario de la UAA como gestor de operacién
para apoyar el desarrollo de estas actividades.

En latabla | se muestra la definicion de los roles y responsabilidades en el SUIT.

Tabla |. Definicién de los roles y responsabilidades en el SUIT

ROL SUIT RESPONSABLE RESPONSABILIDADES
Administradorde Director de Planeacion e Administrar el SUIT y gestionar roles, inventarios,
Gestién formularios, racionalizacién y autorizacién de nuevos
tramites.

o Registrar en el SUIT la estrategia de racionalizacién de
cada tramite.

e Hacer seguimiento al registro de los datos de operacién
de cada tramiteenel SUIT.

e Hacer el monitoreo de |a estrategia de racionalizacién de
tramites en el SUIT.

Administrador de Profesional de e Registrar, corregir y mantener actualizada la informacién
Tramites Planeacién delos tramites, OPAYy consultas, en el formato integrado

en el SUIT, de caraalos grupos deinterés.
Seguimiento y Director de Control e Realizar un seguimiento periédico al avance de los
Evaluacién Interno y Evaluaciéonde tramites priorizados en la estrategia de Racionalizacion,
Gestién con el fin de verificar el cumplimiento de las acciones de

racionalizacionregistradasen la plataforma del SUIT, una
vez realizado el monitoreo por parte del Administrador

de Gestion.
Gestor de Datos Profesionales e Identificar y levantar el inventario de nuevos tramites,
de Operacion designados por el jefe OPA y consultas en caso de que aplique.
de la Unidad/Lider del e Registrar los datos de operaciénde los tramites u OPA.
procesoencargadodel = e Solicitar al administrador de tramites laactualizacién de la
tramite informacién en el formato integrado, publicado en el

SUIT, del tramite, OPA o consulta.

e Informar al administrador de gestién sobre el avance de
las acciones de la estrategia de racionalizaciéon de cada
tramite u OPA con sus respectivas evidencias, segin
corresponda.

Fuente: Adaptado dela Guiametodolégica para la racionalizacién de tramites del DAFP

6. METODOLOGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

La Universidad Industrial de Santander, adopta la “Guia Metodoldgica para la Racionalizacién de
Tramites”, establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), documento
que establece herramientas para facilitar la mejora de los tramites, la planeacion y definicion de acciones
de tipo administrativo, normativo y tecnoldgico, que tiendan a simplificar, estandarizar, eliminar,
optimizar y automatizar tramites y otros procedimientos administrativos. Lo anterior, en el marco del
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Plan Anticorrupciény de Atencién al Ciudadanoy a los requerimientos procedimentalesy operacionales
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

La metodologia para la racionalizacién de tramites se compone de seis etapas (ver figura 1): )
preparacién, 2) recopilacién de informacién general, 3) analisis y diagnéstico, 4) formulacién de la
estrategia de racionalizacion de tramites, 5) implementacién y monitoreo y 6) seguimiento.

Figura |. Etapas para la racionalizacién de tramites

FORMULACION ESTRATEGIA DE
RACIONALIZACION DE TRAMITES

—_ ————0

3 ANALISIS Y DIAGNOSTICO

IMPLEMENTACION Y
MONITOREO

Fuente: Adaptado dela Guiametodoldgica para la racionalizacién de tramites del DAFP

6.l PREPARACION

Para el desarrollo de esta etapa se recomienda establecer un plan de trabajo para apoyar la estrategia
de racionalizacién de tramites en los procesos en la Universidad, coordinada por la Mesa técnica de
racionalizacién de tramites. Para su elaboraciéon puede contemplar los siguientes insumos: evaluacion
de los resultados del FURAG del afio anterior, resultados de la estrategia, informacién del
autodiagnéstico o mejoras en los tramites definidas por el proceso o la Mesa. Esto con el fin de planear
las acciones, responsables, fechas, formatos y herramientas a utilizar.

Este plan de trabajo se presenta anualmente al Comité Institucional de Gestién y Desempefo
Institucional para su revisién y aprobacion.

62 RE COPILACION DE INFORMACION GENERAL

La segunda etapa consiste en obtener toda la informacién que se requiera para revisar los tramitesy
procesos asociados, con enfoque en las diferentes oportunidades de racionalizaciéon. Para su
cumplimento, es necesario contar con la documentaciéon general de los procesos como: mapa de
procesos, caracterizacion de grupos interés, anteriores experiencias de racionalizacién, revisién de
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PQRS, entre otros. La revision documental, identificacion del inventario de tramites y el analisis de los
procesos asociados se detalla a continuacién.

62.] Documentacién general de procesos y tramites

El objetivo es obtener toda la informacion general que se pueda requerir para analizar los tramites, en
esta instancia, se revisa la documentacién de los procesos asociados a los tramites existentes en la
Institucién, asi como el mapa de procesos, inventario de tramites y otros datos generales como la
caracterizacion de los usuarios y demas informacién pertinente. A continuacién, en la figura 2 se ilustran
los pasos para llevar a cabo la recoleccion de informacién.

Figura 2. Pasos para la recoleccién de informacién

Recolectar la IVerlflcar‘I’a
Consultar el documentacién de respaldo, informacion
inventario de esta puede consistir en document'a’da conla
tramites registrado Ff)rnjatos !ntegrados de colaborac.lon de los
enel SUIT Tramites, q\agramas, base actores internos
normativa, datos de principales del
operacion, entre otros proceso

Revisar la
Consultar el mapa caracterizacion de
de procesos para usuarios y necesidades
identificar su respecto a los tramites
interrelacion registrados en
el SUIT

Fuente: Adaptado dela Guia metodolégica para la racionalizacién de tramites del DAFP

622 Inventario de tramites

La Universidad cuenta con el Inventario de Tramites, OPAS y Consultas, donde se consolida la
informacion general como atributos, documentacion asociada, normativa, costos, caracterizacion de
usuario, criterios de los tramites, entre otros. Cabe mencionar que en este documento se encuentran
aquellos tramites inscritos enel SUIT y otros identificados por los procesos o la Mesa de racionalizacion
de tramites. El inventario se publica en la pagina web institucional en la seccién de Tramites, en el
micrositio de “Atencion y servicios a la ciudadania”.

Los tramites estan debidamente definidos y documentados con la descripcion de los procesos
administrativos requeridos para su realizacion. Esta informacion se encuentra disponible en el SUIT
siguiendo la ruta: www.uis.edu.co = Micrositio de Transparencia 'y acceso a la informacion publica -
Tramites. Lo anterior, permite la debida interaccion con el ciudadano y recopilar la informacion
pertinente para cada uno de ellos, tales como los pasos que se deben realizar para gestionar el tramite,
resultado que espera, los canales de comunicacién y los tiempos establecidos.
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623  Analisis de los procesos asociados al tramite

En el marco del Sistema de Gestién Integrado, el modelo de operacién de la Universidad se integraa la
Planeacién Estratégica, al Plan de Desarrollo Institucional y al Proyecto Institucional a través del enfoque
por procesos (Misionales, Estratégicos, Evaluacién y Apoyo). En la figura 3 se muestra el mapa de
procesos de la Universidad Industrial de Santander-.

Figura 3. Mapa de procesos de la Universidad Industrial de Santander

( | MAPA DE PROCESOS

—> DIRECCION PLANEACION > SEGUIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD —>
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ACADEMICA
PROCESOS MISIONALES

I

GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

ADMISIONES SIBUOTECA BIENESTAR COMUNICACION
Y REGISTRO ACADEMICO ESTUDIANTIL INSTITUCIONAL

GESTION

CONTRATACION FINANCIERO GESTION CULTURAL DOCUMENTAL

RECURSOS
% Jurioico PUBLICACIONES RECURSOS FISICOS TECNOLOGICOS S 4

SERVICIOS 1
RELACIONES TALENTO 1
EXTERIORES INFORMATICOS ¥ DE 1 UISALUD

TELECOMUNICACIONES HEwNO

NECESIDADES DE GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

|
[,

Fuente: Universidad Industrial de Santander. Mapa de Procesos UIS.
Una vez desarrolladas las actividades de recopilacién e inventario, se identifican los procesos
relacionados con los tramitesy, por tanto, la relacién de los documentos existentes en el Sistema de
Gestién Integrado (procedimientos, guias, manuales, instructivos o formatos) para cada tramite segin
corresponda.

Cada proceso es responsable de la revision, actualizacion o creacion de los documentos establecidos en
el Sistema de Gestion Integrado y relacionados en el inventario de tramites.

63 ANALISIS Y DIAGNOSTICO

Con la informacién recopilada en las etapas anteriores, se procede a realizar la priorizaciéon de los
tramites registrados en el SUIT, y se realiza un andlisis detallado para los tramites priorizados.

63.1 Priorizacién de tramites

Esta actividad corresponde a la seleccién de los tramites en los cuales se centraran los esfuerzos para el
ciclo de racionalizacién. Se recomienda realizar el proceso de racionalizacién por ciclos, definiendo los
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objetivos de acuerdo con el alcance del proceso.

Para llevar a cabo la priorizacién de los tramites, asi como definir el alcance de cada ciclo de
racionalizacién, se consideran los criterios de priorizacion relacionados en la tabla 2.

Tabla 2. Criterios de priorizacién para la racionalizacion de tramites de la Universidad

CRITERIOS

Ndmero desolicitudes

Costo

Medio en el quese
realiza el tramite
(presencial,
parcialmenteenlineao

i totalmenteen linea
Ciudadania )

Numero de quejas,
reclamos y denuncias

Numero de pasos para
el tramite

Numero de usuarios no
satisfechos

Cambiosinternos a
nivel institucional que
puedanimpactar enel

tramite

Institucién

Susceptible deriesgos
de corrupcién

Estudiode
caracterizacién

DESCRIPCON

Hace referencia al nimero de
solicitudes por tramite realizadas
por la ciudadania durante el afio
anterior.

Este criterio tiene en cuentasi el
tramite tiene o no un valor en
pesos asociado.

Identificar las alternativas o
medios establecidas parala
realizacion del tramite.

Cantidad de quejas, reclamos o
denuncias recibidaspor partede
los grupos deinterés relacionadas
con cada tramite endurante el
afo anterior.

Pasos pararealizar el tramite
registrados en el formato
integrado SUIT.

Identificar el nimero de usuarios
no satisfechos del tramite durante
el ano anterior.

Se refiere alos cambios
institucionales (politicas,
reglamentos, PDI, Pl, estructura
organizacional, planta de persoral,
procesos, entre otros) que tengan
incidencia en el tramiteen los
casos queaplique.

Identificar si el tramitees
susceptiblea riesgos de
corrupcion.

El tradmite cuenta con un estudio
de caracterizacion de sus usuarios
o grupos deinterés.

RANGOS DE
CALIFICAQS
N

0-100

100 < 500
>500
Si
No

Totalmenteen
linea
Parcialmente
en linea
Presencial

0
-3

>3

2<=3
>=4
[-10
>10
Si

No
Si
No

CALIFAICAC
ON

0

5
10

10

10

10
10
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RANGOS DE
CRITERIOS DESCRIPAON CALIFICAQO CA"(!)F,'\fAC'
N
Rauormal!zaaon (¢l Identificar que el tramite se Si 0
tramite fue o, :
. racionalizd segliinla estrategia
racionalizado en y . N
. . . aprobadaenanos anteriores, o 10
vigencias anteriores)
Se refiere ala descripciondel Si 0
Documentacion (el tramite en los documentos
tramite se encuentra Institucionales (reglamentos,
documentado) guias, manuales, procedimientos, No 5
entre otros)
Correspondeal tiempo de 0 Léltfn(:sas 0
respuesta desde que se hacela 16 - 30 dias
Tiempos derespuesta solicitud hasta quefinaliza el habiles 5
tramite, que debe conocerse por ~30di
los grupos deinterés. hébil(leass 10

Fuente: Elaboracién propia.

La priorizacién se debe realizar en la herramienta disefada por la Universidad (Anexo |), donde se
analizan los tramites registrados en el SUIT. Los resultados obtenidos seran la base para analizar el
contexto de cada tramite y la necesidad del servicio, para de esta forma determinar cuales tramites
deben ser priorizados en atencién a la autonomia universitariay a las capacidades disponibles en cada
proceso responsable; y, cuando se considere necesario, relacionar la debida justificacién en los casos
que aplique.

632 Diagnéstico de los tramites priorizados

Para realizar el diagnéstico de los tramites priorizados, es importante aclarar que las actividades de
racionalizacién y mejoramiento deben enfocarse en identificar las causas de los problemas y
solucionarlas de raiz. Por esta razén, se recomienda hacer uso de algunas metodologias tales como:
diagrama Ishikawa (causa y efecto o espina de pescado), diagrama PEPSU (Proveedor-Entrada-Proceso-
Salidas-Usuarios), lluvia de ideas, diagrama de Pareto, diagrama de bloques, entre otros.

Como resultado del ejercicio anterior, se sugiere realizar un resumen del diagnéstico aplicado para el
tramite priorizado. A continuacién, se muestran los siguientes elementos a considerar:

Costo total.

Tiempo total y tiempo real del proceso.

Desperdicios identificados.

Cantidad y nombre de actividades segun clasificacion.
Principal problema/oportunidad identificada.

Linea base: niUmero de requisitos, documentos y pasos.

S0 an o
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Figura 4. Cuadro resumen diagnéstico del tramite priorizado

CUADRO RESUMEN b
DIAGNOSTICO TRAMITE NUEVO PAIS
Fecha: Actividades valor afiadido (cantidad y nombre):
Tramite:
Costo total:

Actividades sin valor afiadido, pero necesarias:

Tiempo total del proceso:
Tiempo real del proceso:

Actividades sin valor afiadido, e innecesarias:
Desperdicios identificados:

|Linea Base (requisitos, documentos, pasos):
Otros Indicadores: Principal problema/oportunidad de mejora:

Fuente: Tomado de Funcién Publica, Guia metodolégica para la racionalizacién de tramites del DAFP

64 FORMULACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
Una vez identificadas las mejoras a realizar en los tramites priorizados, el lider del proceso responsable
del tramite alimenta el “ Formato Estrategia de Racionalizacion de Tramites” definido por la Universidad
(Anexo 2) y reporta a la Mesa técnica de racionalizacion de tramites, encargada de consolidar la
informacién y brindar acompanamiento a los lideres y facilitadores del proceso a cargo de los tramites.
Este formato contiene los items que se describen a continuacion:

64. Datos del tramite a racionalizar

e Numero: Relacione el nimero consecutivo de la accién de racionalizacion del tramite.
¢ Nombre: Relacione el nombre del tramite registrado en el SUIT a racionalizar en el periodo.



Cédigo: MDI.02

Universidad MANUALMETODOLOGICO DE

Versién: 0l

Industrial de

Saisar RACIONALIZACION DE TRAMITES

Pégina:20de 27

642 Acciones de racionalizacién a desarrollar

e Situacién actual: Es una breve descripcién del aspecto que se desea fortalecer o mejorar con la
accion. Especifique la situacién actual del tramite en el proceso, explicando cémo se realiza el
tramite actualmente y si la informacién del tramite se encuentra actualizada.

e Mejora por implementar: Una vez identificados los tramites a racionalizar y realizado el
diagnéstico, se determinan las mejoras orientadas a la eliminacién de actividades innecesarias,
la simplificacién de procesos, la automatizacion de tareas, la estandarizacién y la optimizacién,
seglin se detalla en la figura 5.

Figura 5. Mejoras y beneficios para la Racionalizacion de Tramites

@_ué es?

Reduccidn de:
Aplicacién  de  estrategias « Costos
efectivas en los tramites, para « Documentos
que estos sean simples, __ge-,;e:ﬁ;;;;;;;c};_' * Pasos
eficientes, directos y » Requisitos
Qortunos » Tiempo
@e’ es? \ * Mejoraen la uniformidad y coherencia
Establecer tramites uniformes de los procedimientos administrativos
en la Administracién Pblica * Reduccidn de errores y variabilidad en
para garantizar |-==========mm=n-= - los tramites
Beneficio / Impacto » Ahorro de tiempo para el usuario final y

procedimientos  claros  y
consistentes en  diferentes
contextos

é/:.le' es? \

Suprimir del dmbito de accién
P Reduccidn de costos operativos y

los trdmites que no cuenten . . ~ i
T e ————————— -+ mejora en la eficiencia del servicio
con sustento juridico o carecen | - geneficio / Impacto * Mayor agilidad en la atencién al usuario

de pertinencia administrativa el G T e T T S G MR e

\ / valor

Qué es? * Modernizacién en las Comunicaciones
Relaciones entre entidades

Conjunto de actividades o A .
iniciativas  que permiten Consultas entre dreas o dependencias
---------------- » de la entidad

mejorar la satisfaccién del | geneficio / Impacto - v s S
usuario, entre otros Reduccidn del tiempo en los puntos de

\ _/ atencion
@_ué es? \

Uso de las TIC para digitalizar
y optimizar los trdmites,

para los funcionarios administrativos
debido a la creacion de procedimientos
homogéneos

Disminucion de la carga administrativa
eliminando tramites innecesarios

Aumento en la rapidez y precision de la
gestion de tramites.

Reduccion de la intervencién manual,

. I b -+ disminuyendo el margen de error.
mejorando  la eficiencia y | geneficio/impacto |, Mayor accesibilidad a los servicios a
facilitando el acceso a los través de plataformas digitales,

Q\ncms publicos / optimizando la experiencia del usuario.

Fuente: Adaptado dela Guiametodolégica para la racionalizacion de tramites del DAFP
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e Beneficio al ciudadano: Registreel beneficio que obtiene el ciudadano o laentidad con la mejora
del tramite. Se refiere al impacto que la racionalizacién a realizar le generara al usuario, tales
como:

Reduccidn o eliminacién del costo del tramite

Simplificaciéon de las actividades que se requieren para el tramite

Claridad acerca de los tramites, los requisitos y la normativa que los regula
Eliminacién de tiempos de desplazamiento.

Disminucién de la documentacién a presentar

ANANENENAN

Tipos de racionalizacion: Teniendo en cuenta la mejora por implementar definida
anteriormente, identifique el tipo de racionalizacién de acuerdo con las siguientes categorias:

Racionalizacién normativa: Son acciones o medidas de caracter legal para mejorar los tramites
asociadas a la modificacién, actualizacién o emisién de normas.

Racionalizacién administrativa: Son actividades de racionalizacién que buscan simplificar y mejorar
procesos internos, horarios de atencién, puntos de atencién, tiempos de ejecucion, costos
asociados al tramite para el usuario, costos internos para la entidad, requisitos asociados,
formularios, formatos y medios de pago.

Racionalizacién tecnolégica: Son actividades de racionalizacién que implican el uso de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones para agilizar los procesos y procedimientos que soportan los
tramites, lo que permite la modernizacién interna de la entidad mediante la adopcion de
herramientas tecnoldgicas (hardware, software y comunicaciones).

A continuacién, se mencionan algunos ejemplos de mejoras segun el tipo de racionalizacién:

e Acciones de racionalizacién

Se debe seleccionar la accién que tenga relacion con el tipo de racionalizacion definido y mejora del
tramite priorizado. Se recomienda, que cada proceso seleccione la accién de la lista desplegable
disponible en el “Formato Estrategia de Racionalizacion de Tramites”, dependiendo si es de tipo
normativa, administrativa o tecnoldgica. Las acciones definidas son:

Acciones de racionalizacién normativa:

e Ampliacién de cobertura

e Aumento de vigencia del tramite

e Eliminacién de documentos

e Eliminacion de requisitos (verificaciones)

e Eliminacién del tramite

e Eliminacién por decreto Ley 2106 de 2019 Art. 6 pasa a consulta de acceso a la informacién
publica

e Fusidn del tramite y otros procedimientos administrativos
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Incentivo de pago

Mejora y optimizacién del proceso o procedimiento asociado al tramite
Reduccién del tiempo de respuesta o duracién del tramite

Mejora y optimizacién del proceso o procedimiento asociado al tramite
Reduccidn o eliminacién del pago

Acciones de racionalizacién administrativa:

Reduccién de tiempos de duracién del tramite.

Aumento de canales o puntos de atencion.

Extensién de los horarios de atencién.

Reduccién de costos administrativos para la institucion.
Estandarizacién de formularios.

Reduccién u optimizacién de formularios.

Reduccién de pasos en procesos o procedimientos internos.
Reduccion de pasos (momentos) para el usuario.
Eliminacién de requisitos (verificaciones).

Eliminacién de documentos.

Estandarizacién de tramites u otros procedimientos administrativos.
Fusiéon del tramite u otros procedimientos administrativos.
Aumento de medios de pago.

Entre otros.

Acciones de racionalizacién tecnoldgica:

Ampliaciones méviles Apps

Atencién o asesoria virtual a través de plataformas tecnolégicas

Autenticacién digital

Carpeta ciudadana

Desmaterializacién

Disponer de mecanismos de seguimiento al estado del tramite

Firma electrénica

Formularios diligenciados en linea

Interoperabilidad externa

Interoperabilidad externa a través de los servicios ciudadanos digitales - XROAD
Interoperabilidad interna

Optimizacion del aplicativo de cara al usuario

Optimizacién del aplicativo por digitalizaciéon o automatizacién (Decreto 088 de 2022)
Pago en linea,

Pago en linea Pay pal

e Pagoenlinea PSE

e Radicacién o envio de documentos por medios electrénicos

e Respuesta o notificacién por medios electrénicos
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Figura 6. Efemplos de racionalizacion de tramites
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Fuente: Adaptada dela Guiametodolégica para la racionalizacion de tramites del DAFP

643 Plande ejecucién
e Actividades

Describir de manera detallada las actividades que se deben llevar a cabo segtin la mejora a implementar
para cada tramite priorizado. Se recomienda documentar las actividades en el formato de accién de
mejora del Sistema de Gestién de Calidad.

Es fundamental que cada proceso comunique a los usuarios y comunidad universitaria los cambios
realizados o informacién actualizada de los tramites priorizados y racionalizados, con el propésito de
garantizar la transparencia, fomentar la participacién y asegurar la difusion de las mejoras
implementadas.

¢ Cronograma

Registrar las fechas de inicio y de finalizacion de las actividades propuestas para la racionalizacion de
cada tramite priorizado, dando cumplimiento a la implementacién de la estrategia.
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Se debe dar cumplimiento al cronograma de monitoreo y seguimiento en el SUIT establecido por la
Mesa técnica de racionalizacién de tramites con el fin de garantizar el debido reporte en los tiempos
establecidos.

e Responsable: Es la unidad o proceso responsable de la ejecucién de las acciones planteadas en
la estrategia y de los reportes a que haya lugar.

644 Registro y publicacién de la estrategia de racionalizacién de tramites

Una vez registrada la informacion por cada proceso, la Mesa técnica de racionalizacién de tramites
verifica y consolida la estrategia, posteriormente la envia a Planeacién para su registro en el SUIT como
parte del cumplimiento de la politica de racionalizacién de tramites, lo cual se evidencia en el FURAG y
en el Programa de Transparenciay Etica Piblica (PTEP).

La estrategia de racionalizacién de tramites debe ser registrada en el SUIT antes del 3| de enero y se
incluye como componente 2 del Plan Anual de Anticorrupciéon y de Atencién al ciudadano, el cual es
presentado al Comité Institucional de Gestidn y Desempenio, para su posterior publicacién en el menu

de transparencia siguiendo la normativa vigente (Resolucién 1519 de 2020 y Ley 2052 de 2020).

Es importante aclarar, que cualquier cambio realizado en el tramite, debe ser reportado a Planeacién
para la actualizaciéon en el Formato Integrado SUIT (figura 7).

Figura 7. Formato integrado SUIT
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Fuente: Sistema Unico de Informacién de Tramites



Cédigo: MDI.02

Versién: 0l

" ’ | MANUALMETODOLOGICO DE
RACIONALIZACION DE TRAMITES

Pégina:25de 27

65 IMPLEMENTACIONY MONITOREO

Una vez registrada la estrategia de racionalizacién en el SUIT, se inicia con la implementacién a través
de la ejecucién del plan de accién por parte de los procesos responsables de los tramites. Es importante
que trimestralmente y antes del vencimiento del plazo de registro en el SUIT el proceso reporte:

e Elavance de las acciones planteadas en la estrategia de racionalizacién de tramites.

e Las evidencias del cumplimiento de las acciones a través del cargue de los soportes en la
respectiva carpeta compartida.

e Los datos de operacién de cada uno de los tramites registrados en el SUIT, con periodicidad
mensual, trimestral, semestral, segtin lo establecido por el proceso. Los valores registrados
responden a cada una de las preguntas establecidas en el sistema (figura 8).

Figura 8. Registro de los datos de operacién de los tramites en el SUIT

Seleccione el periodo a ingresar los datos de operacion:

Afio: | 2024 v Trimestre: | Abr, May, Jun Consultar of

A

Pregunta Abr May Jun Acumulado
ﬂ ¢Niimero de solicitudes resueltas parcialmente en linea? 70 69 70 209
éNUmero de solicitudes resueltas de forma presencial? 0 0 0 0
éNUmero total de solicitudes realizadas (En linea, parcialmente en linea y presenciales)? 70 69 70 209
éNUmero de PQRD recibidas? 0 0 0 0

* ¢Cuenta con acuerdos de niveles de servicio (ANS)? ) @ Si () No

Fuente: Sistema Unico de Informacién de Tramites

El monitoreo se realiza desde Planeaciony se registra cada cuatrimestre en el SUIT desde el rol del
Administrador de Gestién, teniendo en cuenta las siguientes preguntas:

¢Cuenta con el plan de trabajo paraimplementar la propuesta de mejora del tramite?

{Se implementé la mejora del tramite en la Universidad?

Se actualizé el tramite en el SUIT incluyendo la mejora?

{Se ha realizado la socializacién de la mejora tanto en la Universidad como con los usuarios?

¢El usuario esta recibiendo los beneficios de la mejora del tramite?

{La Universidad ya cuenta con mecanismos para medir los beneficios que recibira el usuario por
la mejora del tramite?
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Para realizar el monitoreo, el proceso responsable debe dar respuesta a las preguntas relacionadas
anteriormente, por cada tramite relacionado en la estrategia se registran las evidencias del cumplimiento
en la respectiva carpeta compartida. El resultado del monitoreo es la entrada para el seguimiento
realizado a la estrategia de racionalizacién de tramites por parte de la Direccion de Control Internoy
Evaluacién de Gestion.

66 SEGUIMIENTO

La Direccién de Control Internoy Evaluacién de Gestién realiza el seguimiento a la estrategia de
racionalizacién de tramites de conformidad con lo establecido en los articulos 2.1.4.5y 2.1.4.6 del
Decreto 1081 de 2015. En esta dltima etapa de la metodologia, se evalGa cuatrimestralmente (30 de
abril, 31 de agosto y 31 de diciembre) la implementacion de las acciones formuladas en la estrategia de
racionalizacién de tramites, asi como, las evidencias reportadas por los procesos responsables de los
tramites durante la etapa del monitoreo realizada por Planeacién.

Durante el seguimiento, se evallan los resultados de las preguntas relacionadas con el monitoreo
realizado por Planeacién el SUIT (figura 8).

Figura 8. Seguimiento DCIEG a la estrategia de racionalizacién de tramites

Fecha de Seguimiento: 2024-10-09 Periodo Seguimiento

Etapas - Seguimiento de la estrategia de racionalizacion

Seguimiento Jefe

Monitoreo Jefe de Control
Etapa Planeacion Puntaje Interno |Accion |
1. éCuenta con el plan de trabajo para implementar la propuesta de 20
mejora del tramite? <
2. éSe implemento la mejora del tramite en la entidad? 35
3. éSe actualizé el tramite en el SUIT incluyendo la mejora? 10

4. éSe ha realizado la socializacién de la mejora tanto en la entidad
como con los usuarios?

5. ¢El usuario esta recibiendo los beneficios de la mejora del
tramite?

6. éLa entidad ya cuenta con mecanismos para medir los beneficios
que recibira el usuario por la mejora del tramite?

Fuente: Sistema Unico de Informacién de Tramites

Resultado del seguimiento, la Direccion de Control Interno y Evaluacion de Gestidn consolida y publica
el Informe de racionalizacién de tramites con los avances y el cumplimiento de la estrategia de
racionalizacion de tramites, documento disponible siguiendo la ruta: www.uis.edu.co = Micrositio de
la Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestiéon = Informes de ley y seguimientos, Informe de
racionalizacién de tramites. El porcentaje de avance registrado, dependera de la ejecucién de las
actividades del plan de accién de la estrategia de racionalizacién de tramites reportada por los procesos
con su respectiva evidencia.

Una vez finalizadas las etapas de la metodologia y las actividades, se verifica el debido cumplimiento de
la estrategia de racionalizacién de tramites del afio.


http://www.uis.edu.co/

MANUALMETODOLOGICO DE
RACIONALIZACION DE TRAMITES

Cédigo: MDI.02

Versién: 01

Pégina:27 de 27

CONTROLDE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

0l

Marzo 21 de 2025

Creacién del Documento




