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INTRODUCCIÓN 
 
 
El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), creado mediante el Decreto n.° 1083 de 2015 y 
actualizado según el Decreto n.° 1499 de 2017, integra en un solo sistema aquellas herramientas de 
gestión generando una articulación entre el Sistema de Desarrollo Administrativo, Gestión de la Calidad 
y el Modelo Estándar de Control Interno (MECI). Este modelo, orienta a las instituciones, entidades y 
servidores públicos, en las prácticas y procesos que adelantan para transformar insumos en resultados 
y en generar impacto tanto en la gestión como en el desempeño institucional para satisfacer las 
necesidades de los grupos de interés. 
 
El modelo parte de una visión múltiple de la gestión institucional, que opera a través de la puesta en 
marcha de 7 dimensiones claves, que agrupan un conjunto de 19 políticas, prácticas, elementos o 
instrumentos con un propósito común, generales a todo proceso de gestión, y adaptables a cualquier 
entidad pública, que funcionan de manera articulada e intercomunicada permitiendo implementar el 
modelo. 
 
Para la implementación del MIPG, la Universidad conformó el Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño (CIGD) aprobado mediante el Acuerdo del Consejo Superior n.° 034 del 2019 como 
instancia en la que se discutirán todos los temas referentes a las políticas de gestión y desempeño 
institucional. Una de las políticas es la de racionalización de trámites que hace parte de la dimensión 3 
“Gestión con valores para resultados”, orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y 
automatizar trámites y procedimientos administrativos para facilitar el acceso a los ciudadanos y grupos 
de interés. Teniendo en cuenta el compromiso de implementar esta política, el CIGD conforma una 
Mesa técnica de la racionalización de trámites. 
 
El presente manual se elabora para implementar la política de racionalización de trámites, considerando 
los lineamientos de la Guía de Racionalización de Trámites emitida por el Departamento Administrativo 
de la Función Pública (DAFP). El manual tiene como propósito establecer una metodología clara y 
detallada que oriente la implementación y mejora de los trámites inscritos en el SUIT.  
 
El documento está organizado por numerales y consta de objetivos, alcance, definiciones, normativa y 
establece una metodología para la racionalización de trámites, que contempla las siguientes etapas: 
preparación, recopilación de información general, análisis y diagnóstico, formulación de la estrategia de 
racionalización de trámites, implementación, monitoreo y seguimiento. De igual manera, destaca los 
roles y responsabilidades de cada actor en las etapas y enmarca el mejoramiento de los trámites en la 
Institución. 
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1. OBJETIVO 
 

Definir la metodología para la racionalización de trámites en la Universidad Industrial de Santander, 
priorizando aquellos inscritos en el SUIT. A través del análisis detallado de los procesos y 
procedimientos, se busca establecer diagnósticos adecuados y diseñar acciones de mejora que 
incrementen la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, contribuyendo a una gestión más ágil y 
accesible para los grupos de interés. 
 

2. NORMATIVA 
 

• La Constitución Política de Colombia (1991) del Congreso de la República establece principios 
como eficiencia, buena fe, celeridad, economía, confianza, ética y transparencia para mejorar 
las relaciones entre ciudadanos y la administración pública. Busca simplificar trámites de 
personas jurídicas y naturales ante diversas instituciones. 
 

• La Ley 190 de 1995 del Congreso de la República tiene como objetivo promover la integridad 
en la administración pública y combatir la corrupción. Faculta al Gobierno para expedir normas 
con fuerza de ley para eliminar o reformar regulaciones innecesarias en un plazo de seis meses. 
 

• El Decreto Ley 2150 de 1995 del Congreso de la República busca eliminar y simplificar 
regulaciones innecesarias, trámites administrativos y requisitos impuestos por la administración 
pública. 

 

• La Ley 489 de 1998 del Congreso de la República establece principios y normas básicas de la 
administración pública, promoviendo la coordinación interna y fomentando la supresión y 
simplificación de trámites como un objetivo permanente. También asigna al Departamento 
Administrativo de la Función Pública la responsabilidad de orientar la política de simplificación 
de trámites. 

 

• El CONPES 3292 de 2004 del Departamento Nacional de Planeación destaca la necesidad de 
fortalecer al DAFP como entidad rectora de la política, establecer un grupo de gobierno de alto 
nivel para coordinar trámites de mayor impacto (GRAT) y crear un sistema que permita tener 
un inventario de trámites de la administración pública (SUIT). 
 

• La Ley 962 de 2005 del Congreso de la República, como iniciativa del Gobierno Nacional, busca 
facilitar las relaciones de particulares con la administración pública mediante la optimización de 
trámites y servicios que personas jurídicas y naturales deben realizar ante diversas entidades.  

 

• Los Decretos 235 y 2280 de 2010 del Gobierno Nacional regulan el intercambio de información 
entre organizaciones para cumplir con funciones públicas. 
 

• La Ley 1437 de 2011 del Congreso de la República, conocida como el Código de Procedimiento 
Administrativo y Contencioso Administrativo, tiene como propósito proteger los derechos y 
garantizar la eficiencia administrativa.  
 



 

M ANUAL M ETODOLÓGICO  DE 
R ACIONALIZACIÓ N DE TRÁMITES 

Có d igo: MDI.02 

Versión: 01 

Página: 8 de 27 

 

 

• La Ley 1474 de 2011 del Congreso de la República establece Estatuto Anticorrupción, otorga 
facultades extraordinarias para la eliminación o modificación de regulaciones, trámites y 
procedimientos innecesarios en la administración pública. 
 

• El Decreto Ley 019 de 2012 del Gobierno Nacional establece normas para suprimir o reformar 
regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios en la administración pública. 
 

• El Decreto 2641 de 2012 del Gobierno Nacional reglamenta los artículos 73 y 76 de la Ley 1474 
de 2011. 
 

• El CONPES 167 de 2013 del Departamento Nacional de Planeación establece la estrategia 
Nacional de la Política Pública Integral Anticorrupción, con la finalización del levantamiento del 
inventario de trámites en territorio nacional a través del SUIT. 
 

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

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

 
• La Ley 1753 de 2015 Art. 45 del Congreso de la República expide el Plan Nacional de Desarrollo 

2014-2018, "Todos por un nuevo país". Establece la coordinación con entidades responsables 
para definir estándares, modelos y normas técnicas para incorporar Tecnologías de la 
Información y Comunicación (TIC) con el objetivo de mejorar los trámites y servicios que ofrece 
el Estado, en conjunto con la estrategia de Gobierno en Línea (GEL). 
 

• El Decreto 1081 de 2015 de la Presidencia de la República, que incorpora el Decreto 124 de 
2016 y el Decreto 270 de 2017, reglamenta la Presidencia de la República y establece 
disposiciones sobre la participación ciudadana en la elaboración de proyectos específicos de 
regulación. 
 

• El Decreto 1083 de 2015 de la Presidencia de la República, que es el Decreto Único 
Reglamentario del Sector de Función Pública, en su Título 24 sobre trámites, establece la 
creación del Grupo de Racionalización y Automatización de Trámites (GRAT) y regula el 
procedimiento para establecer y modificar trámites autorizados por la ley.  
 

• El Decreto 430 de 2016 de la Presidencia de la República, en su artículo 15, establece que el 
Departamento Administrativo de la Función Pública tiene como objeto fortalecer las 
capacidades de los servidores públicos y de las entidades del Estado. 

 
• El Decreto 124 de 2016 de la Presidencia de la República, en su Título 4 sobre el Plan 

Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, define la metodología para diseñar y dar 
seguimiento a la estrategia de lucha contra la corrupción y de atención al ciudadano, conforme 
al artículo 73 de la Ley 1474 de 2011. 
 



 

M ANUAL M ETODOLÓGICO  DE 
R ACIONALIZACIÓ N DE TRÁMITES 

Có d igo: MDI.02 

Versión: 01 

Página: 9 de 27 

 

 

• El Decreto 270 de 2017 de la Presidencia de la República modifica y adiciona el Decreto 1081 
de 2015 en relación con la participación de ciudadanos o grupos interesados en la elaboración 
de proyectos específicos de regulación. 

 

• El Acuerdo 034 de 2019 del Consejo Superior por el cual se crea el Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño de la Universidad Industrial de Santander y se dictan disposiciones sobre 
su integración, funcionamiento y la implementación y operación del MIPG en la Universidad.  

 
• Resolución 455 de 2021 del Departamento Administrativo de la Función Pública por el cual se 

establecen lineamientos generales para la autorización de trámites creados por la ley, la 
modificación de los trámites existentes, el seguimiento a la política de simplificación, 
racionalización y estandarización de trámites y se reglamenta el Artículo 25 de la Ley 2052 de 
2020. 

 
 

3. ALCANCE 
 
Este manual metodológico aplica para la priorización y racionalización de trámites a través de 
herramientas para el diagnóstico y la planeación de acciones normativas, administrativas o tecnológicas 
que mejoran la gestión de los procesos y los trámites de la Universidad Industrial de Santander.  
 
Nota: Esta metodología es aplicable a los trámites inscritos en el SUIT y puede ser adaptada a otros 
procedimientos administrativos (OPA). 
 
 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS1 
 
• CONSULTAS DE ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA: Información contenida en bases de 

datos o repositorios digitales relacionadas a trámites u otros procedimientos administrativos de 
las autoridades a la cual puede acceder la ciudadanía de manera digital, inmediata y gratuita para 
el ejercicio de un derecho, una actividad u obligación, que puede ser accedida por el titular o 
un tercero utilizando o no, un mecanismo de autenticación según sea la tipología de la 
información de que se trate. 

• DAFP: El Departamento Administrativo de la Función Pública, tiene como objeto el 
fortalecimiento de las capacidades de los servidores públicos y de las entidades y organismos 
del Estado, su organización y funcionamiento, el desarrollo democrático de la gestión pública y 
el servicio ciudadano, mediante la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de 
las políticas públicas, la adopción de instrumentos técnicos y jurídicos, la asesoría y la 
capacitación.  

• ELIMINAR: Consiste en eliminar trámites, tareas o actividades innecesarias de un proceso, ya 
sea porque no añaden valor o porque son redundantes. 

• ESTANDARIZAR: Es el proceso de unificar información relacionada con los trámites 
equivalentes que puede realizar un usuario ante diferentes instituciones. 

• ESTRATEGIA DE RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES: conjunto de acciones planificadas y 
                                              

1  Guía metodológica para la racionalización de trámites DAFP 
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coordinadas que tienen como propósito simplificar, estandarizar, optimizar y automatizar los 
trámites para fortalecer la prestación del servicio a los grupos de interés y fomentar la 
transparencia y la eficacia en la gestión administrativa.  

• FURAG: Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión. 
• MIPG: El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) es un documento de política 

generado por la Función Pública que dicta lineamientos a las entidades de orden nacional y 
territorial para la planeación y la gestión institucional a través de siete dimensiones: Talento 
humano, Direccionamiento estratégico y planeación, Gestión con valores para resultados, 
Evaluación de resultados, Información y comunicaciones, Gestión del conocimiento y Control 
interno. 

• OPTIMIZAR: Proceso en el que se utiliza tecnología o sistemas de información para llevar a 
cabo de manera automática y sin intervención humana la ejecución total o parcial del trámite.  

• 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 Ética Pública (PTEP) 
• PARCIALMENTE EN LÍNEA: Aquellos procesos, trámites, solicitudes o servicios que combinan 

interacciones en línea 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 trámite 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 resolución de problemas para mejorar procesos e implementar cambios.  

• RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES: Es la implementación de actividades relacionadas con la 
simplificación, estandarización, eliminación, optimización y automatización de trámites y 
procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pasos,  
procedimientos y procesos, fortalecer canales de atención, facilitando a 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 reducción de costos operativos en la 
Institución, reducción de costos para el usuario, reducción de documentos, reducción de pasos 
para el ciudadano y en el trámite interno, reducción de requisitos, reducción del tiempo de 
duración del trámite, reducción del tiempo en los puntos de atención, aumento en la vigencia 
del trámite, aumento de puntos de atención, fusión del trámite. 

• SUIT: El Sistema Único de Información de Trámites es una herramienta tecnológica de 
administración de información de trámites y servicios de la Administración Pública Colombiana, 
que opera a través del Portal del Estado Colombiano y cuyo funcionamiento es coordinado por 
el Departamento Administrativo de la Función Pública, esta herramienta tiene como objetivo 
apoyar la gestión de la Política de Racionalización de Trámites.  

• TRÁMITE: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el Estado dentro de un 
procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una institución 
de la administración pública, o particular que ejerce funciones administrativas, para hacer 
efectivo un derecho o cumplir con una obligación prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado 
es un producto o servicio. 
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• TOTALMENTE EN LÍNEA: Aquellos procesos, trámites, solicitudes o servicios que se pueden 
realizar completamente a través de plataformas digitales sin necesidad de interacción presencial. 
Involucra alguna de estas acciones: diligenciamiento en línea de un formulario, pago electrónico, 
consulta en línea de la respuesta del trámite, envío de requisitos por correo, es decir, que todas 
las etapas se llevan a cabo en línea. 

• UAA: Unidad Académico Administrativa. 
 
 

5. LINEAMIENTOS DE LA RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES 
 
La Universidad Industrial de Santander, como ente público y autónomo, está comprometida con 
gestionar y facilitar el acceso de los ciudadanos a los diferentes trámites y otros procedimientos 
administrativos (OPAS) registrados en el Sistema Único de Información de Trámites (SUIT) del 
Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP), como parte del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión (MIPG), así como de otros trámites y OPAS que se identifiquen en la Institución. 
 
Los lineamientos de la estrategia de racionalización de trámites están orientados a facilitar el acceso de 
los ciudadanos a sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos, desplazamientos, procesos y 
pasos en su interacción con la Institución, por lo que se implementan acciones normativas, 
administrativas o tecnológicas para simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar trámites 
y otros procedimientos administrativos. 
 
En este contexto, el presente documento propone una metodología para la racionalización de los 
trámites de la Institución, que se consolida en la estrategia anual y se fundamenta en los principios de 
transparencia en la información, eficiencia, celeridad, confianza y facilidad de acceso, que busca mejorar 
el servicio al ciudadano o grupo de interés, reducir la oportunidad de corrupción y promover la mejora 
continua. 
 

 
5.1. ROLES Y RESPONSABILIDADES EN TRÁMITES 

 
El Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Universidad Industrial de Santander conforma la 
Mesa técnica de racionalización de trámites, integrada por colaboradores de diferentes unidades:  
Vicerrectoría de Investigación y Extensión, Vicerrectoría Administrativa (Coordinación Sistema de 
Gestión de Calidad), Vicerrectoría Académica (Dirección de Admisiones y Registro Académico), 
Planeación, Jurídica, División de Tecnologías de la Información y la Comunicación, y la Dirección de 
Control Interno y Evaluación de Gestión, unidad encargada del seguimiento de la Estrategia. 

 
5.1.1 Mesa Técnica de Racionalización de Trámites  
 
Apoya el cumplimiento de la política de racionalización de trámites, mediante las siguientes 
responsabilidades: 
 

✓ Establecer un plan de trabajo y presentarlo al Comité Institucional de Gestión y Desempeño 
Institucional para validación, con el propósito de planear las acciones, responsables, fechas de 
realización y formatos o herramientas a utilizar. 
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✓ Aplicar el autodiagnóstico de Gestión de Trámites del MIPG cuando se considere pertinente. 
✓ Formular y hacer seguimiento al plan de trabajo de racionalización de trámites.   
✓ Analizar y priorizar los trámites de acuerdo con los criterios establecidos en el presente manual. 
✓ Consolidar la estrategia anual de racionalización de trámites de la Universidad notificada por los 

procesos responsables de los trámites, con el fin de gestionar el cargue en el SUIT y el reporte 
en el Programa de Transparencia y Ética Pública (PTEP). 

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

✓ Revisar y actualizar el inventario de trámites de la Universidad en caso de que aplique.  
✓ Revisar y reportar la información relacionada con la Política de Trámites evaluada en el FURAG. 
✓ Gestionar con los procesos responsables la actualización de la información del formulario único 

de trámites SUIT. 
✓ Orientar a los procesos responsables de trámites y OPAS en la implementación de la 

metodología de racionalización de trámites. 
✓ Incentivar a los procesos que tienen trámites 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 operación en el SUIT de los trámites u OPA 

en el SUIT.  
✓ Revisar los niveles de percepción del ciudadano frente a los trámites solicitados, de acuerdo con 

la evaluación realizada por los procesos.  
✓ Generar espacios de comunicación y socialización mediante reuniones informativas, piezas 

digitales, actualización del micrositio de trámites en la página web, entre otros. 
 

 
5.1.2 Líderes de procesos responsables de trámites 

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

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

✓ Ejecutar y hacer seguimiento trimestral al avance de los planes de acción formulados en la 
estrategia de racionalización de trámites. 

✓ Reportar oportunamente las evidencias solicitadas por Planeación y la Dirección de Control 
Interno y Evaluación de Gestión para el avance de los planes de acción.  

✓ Registrar los datos de operación de los trámites en el SUIT. 
✓ Aplicar las modificaciones a los trámites, según las recomendaciones establecidas en el presente 

Manual. 
✓ Disponer de información actualizada para el reporte de datos en el SUIT.  
✓ Establecer los mecanismos para evaluar la percepción de los ciudadanos frente a los trámites 

solicitados. 
✓ Difundir los cambios en los trámites y OPA a los grupos de interés. 
✓ Asegurar la actualización de los procedimientos y demás documentos del proceso asociados a 
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las mejoras implementadas. 
 
Nota: Los líderes de los procesos pueden designar a un funcionario de la UAA como gestor de operación 
para apoyar el desarrollo de estas actividades.  
 
En la tabla 1 se muestra la definición de los roles y responsabilidades en el SUIT.  
 

Tabla 1. Definición de los roles y responsabilidades en el SUIT 
ROL SUIT RESPONSABLE RESPONSABILIDADES 

Administrador de 
Gestión 

Director de Planeación • Administrar el SUIT y gestionar roles, inventarios, 
formularios, racionalización y autorización de nuevos 
trámites. 

• Registrar en el SUIT la estrategia de racionalización de 
cada trámite. 

• Hacer seguimiento al registro de los datos de operación 
de cada trámite en el SUIT. 

• Hacer el monitoreo de la estrategia de racionalización de 
trámites en el SUIT. 

Administrador de 
Trámites 

Profesional de 
Planeación 

• Registrar, corregir y mantener actualizada la información 
de los trámites, OPA y consultas, en el formato integrado 
en el SUIT, de cara a los grupos de interés. 

Seguimiento y 
Evaluación 

Director de Control 
Interno y Evaluación de 

Gestión 

• Realizar un seguimiento periódico al avance de los 
trámites priorizados en la estrategia de Racionalización, 
con el fin de verificar el cumplimiento de las acciones de 
racionalización registradas en la plataforma del SUIT, una 
vez realizado el monitoreo por parte del Administrador 
de Gestión. 

Gestor de Datos 
de Operación 

Profesionales 
designados por el jefe 
de la Unidad/Líder del 
proceso encargado del 

trámite 

• Identificar y levantar el inventario de nuevos trámites, 
OPA y consultas en caso de que aplique. 

• Registrar los datos de operación de los trámites u OPA. 
• Solicitar al administrador de trámites la actualización de la 

información en el formato integrado, publicado en el 
SUIT, del trámite, OPA o consulta. 

• Informar al administrador de gestión sobre el avance de 
las acciones de la estrategia de racionalización de cada 
trámite u OPA con sus respectivas evidencias, según 
corresponda. 

Fuente: Adaptado de la Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 
 
 

6. METODOLOGÍA DE RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES 
 
La Universidad Industrial de Santander, adopta la “Guía Metodológica para la Racionalización de 
Trámites”, establecida por el Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP), documento 
que establece herramientas para facilitar la mejora de los trámites, la planeación y definición de acciones 
de tipo administrativo, normativo y tecnológico, que tiendan a simplificar, estandarizar, eliminar, 
optimizar y automatizar trámites y otros procedimientos administrativos. Lo anterior, en el marco del 
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Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano y a los requerimientos procedimentales y operacionales 
del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG). 
 
La metodología para la racionalización de trámites se compone de seis etapas (ver figura 1): 1) 
preparación, 2) recopilación de información general, 3) análisis y diagnóstico, 4) formulación de la 
estrategia de racionalización de trámites, 5) implementación y monitoreo y 6) seguimiento.  

 
 

Figura 1. Etapas para la racionalización de trámites 

Fuente: Adaptado de la Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 
 
 

6.1 PREPARACIÓN 
 
Para el desarrollo de esta etapa se recomienda establecer un plan de trabajo para apoyar la estrategia 
de racionalización de trámites en los procesos en la Universidad, coordinada por la Mesa técnica de 
racionalización de trámites. Para su elaboración puede contemplar los siguientes insumos: evaluación 
de los resultados del FURAG del año anterior, resultados de la estrategia, información del 
autodiagnóstico o mejoras en los trámites 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 Gestión y Desempeño 
Institucional para su revisión y aprobación.  
 
 

6.2 RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN GENERAL 
 
La segunda etapa consiste en obtener toda la información que se requiera para revisar los trámites y 
procesos asociados, con enfoque en las diferentes oportunidades de racionalización.  Para su 
cumplimento, es necesario contar con la documentación general de los procesos como: mapa de 
procesos, caracterización de grupos interés, anteriores experiencias de racionalización, revisión de 
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PQRS, entre otros. La revisión documental, identificación del inventario de trámites y el análisis de los 
procesos asociados se detalla a continuación. 
 

6.2.1 Documentación general de procesos y trámites 
 

El objetivo es obtener toda la información general que se pueda requerir para analizar los trámites, en 
esta instancia, se revisa la documentación de los procesos asociados a los trámites existentes en la 
Institución, así como el mapa de procesos, inventario de trámites y otros datos generales como la 
caracterización de los usuarios y demás información pertinente. A continuación, en la figura 2 se ilustran 
los pasos para llevar a cabo la recolección de información. 
 

Figura 2. Pasos para la recolección de información 

Fuente: Adaptado de la Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 
 
 

6.2.2 Inventario de trámites 
 
La Universidad cuenta con el Inventario de Trámites, OPAS y Consultas, donde se consolida la 
información general como atributos, documentación asociada, normativa, costos, caracterización de 

usuario, criterios de los trámites, entre otros. Cabe mencionar que en este documento se encuentran 

aquellos trámites inscritos en el SUIT y otros identificados por los procesos o la Mesa de racionalización 

de trámites. El inventario se publica en la página web institucional en la sección de Trámites, en el 

micrositio de “Atención y servicios a la ciudadanía”.  
 

Los trámites están debidamente definidos y documentados con la descripción de los procesos 

administrativos requeridos para su realización. Esta información se encuentra disponible en el SUIT 

siguiendo la ruta: www.uis.edu.co → Micrositio de Transparencia y acceso a la información pública → 
Trámites. Lo anterior, permite la debida interacción con el ciudadano y recopilar la información 

pertinente para cada uno de ellos, tales como los pasos que se deben realizar para gestionar el trámite, 

resultado que espera, los canales de comunicación y los tiempos establecidos.   

 

http://www.uis.edu.co/
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6.2.3 Análisis de los procesos asociados al trámite 
 

En el marco del Sistema de Gestión Integrado, el modelo de operación de la Universidad se integra a la 
Planeación Estratégica, al Plan de Desarrollo Institucional y al Proyecto Institucional a través del enfoque 
por procesos (Misionales, Estratégicos, Evaluación 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 

 
Fuente: Universidad Industrial de Santander. Mapa de Procesos UIS. 

 
Una vez desarrolladas las actividades de recopilación e inventario, se identifican los procesos 
relacionados con los trámites y, por tanto, la relación de los documentos existentes en el Sistema de 
Gestión Integrado (procedimientos, guías, manuales, instructivos o formatos) para cada trámite según 
corresponda.  
 
Cada proceso es responsable de la revisión, actualización o creación de los documentos establecidos en 
el Sistema de Gestión Integrado y relacionados en el inventario de trámites.  
 
 

6.3 ANÁLISIS Y DIAGNÓSTICO 
 
Con la información recopilada en las etapas anteriores, se procede a realizar la priorización de los 
trámites registrados en el SUIT, y se realiza un análisis detallado para los trámites priorizados.  
 

6.3.1 Priorización de trámites 
 
Esta actividad corresponde a la selección de los trámites en los cuales se centrarán los esfuerzos para el 
ciclo de racionalización. Se recomienda realizar el proceso de racionalización por ciclos, definiendo los 
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objetivos de acuerdo con el alcance del proceso.  
 
Para llevar a cabo la priorización de los trámites, así como definir el alcance de cada ciclo de 
racionalización, se consideran los criterios de priorización relacionados en la tabla 2.  
 

Tabla 2. Criterios de priorización para la racionalización de trámites de la Universidad 

CRITERIOS DESCRIPCIÓN 
RANGOS DE 
CALIFICACIÓ

N 

CALIFICACI
ÓN 

Ciudadanía 

Número de solicitudes 

Hace referencia al número de 
solicitudes por trámite realizadas 
por la ciudadanía durante el año 

anterior. 

0 – 100 0 

100 < 500 5 

>500 10 

Costo 
Este criterio tiene en cuenta si el 

trámite tiene o no un valor en 
pesos asociado. 

Sí 5 

No 0 

Medio en el que se 
realiza el trámite 

(presencial, 
parcialmente en línea o 

totalmente en línea) 

Identificar las alternativas o 
medios establecidas para la 

realización del trámite. 

Totalmente en 
línea 

0 

Parcialmente 
en línea 

5 

Presencial 10 

Número de quejas, 
reclamos y denuncias 

Cantidad de quejas, reclamos o 
denuncias recibidas por parte de 
los grupos de interés relacionadas 

con cada trámite en durante el 
año anterior. 

0 0 

1 - 3 5 

> 3 10 

Número de pasos para 
el trámite 

Pasos para realizar el trámite 
registrados en el formato 

integrado SUIT. 

<=1 0 

2 <= 3 5 

>= 4 10 

Número de usuarios no 
satisfechos 

Identificar el número de usuarios 
no satisfechos del trámite durante 

el año anterior. 

1 - 10 5 

>10 10 

Institución 

Cambios internos a 
nivel institucional que 
puedan impactar en el 

trámite 

Se refiere a los cambios 
institucionales (políticas, 

reglamentos, PDI, PI, estructura 
organizacional, planta de personal, 
procesos, entre otros) que tengan 

incidencia en el trámite en los 
casos que aplique. 

Sí 10 

No 0 

Susceptible de riesgos 
de corrupción 

Identificar si el trámite es 
susceptible a riesgos de 

corrupción. 

Sí 10 

No 0 

Estudio de 
caracterización 

El trámite cuenta con un estudio 
de caracterización de sus usuarios 

o grupos de interés. 

Sí 0 

No 5 
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CRITERIOS DESCRIPCIÓN 
RANGOS DE 
CALIFICACIÓ

N 

CALIFICACI
ÓN 

Racionalización (el 
trámite fue 

racionalizado en 
vigencias anteriores) 

Identificar que el trámite se 
racionalizó según la estrategia 
aprobada en años anteriores, 

Sí 0 

No 10 

Documentación (el 
trámite se encuentra 

documentado) 

Se refiere a la descripción del 
trámite en los documentos 

Institucionales (reglamentos, 
guías, manuales, procedimientos, 

entre otros) 

Sí 0 

No 5 

Tiempos de respuesta 

Corresponde al tiempo de 
respuesta desde que se hace la 
solicitud hasta que finaliza el 

trámite, que debe conocerse por 
los grupos de interés. 

0 - 15 días 
hábiles 

0 

16 - 30 días 
hábiles 

5 

>30 días 
hábiles 

10 

Fuente: Elaboración propia. 
 
La priorización se debe realizar en la herramienta diseñada por la Universidad (Anexo 1), donde se 
analizan los trámites registrados en el SUIT. Los resultados obtenidos serán la base para analizar el 
contexto de cada trámite y la necesidad del servicio, para de esta forma determinar cuáles trámites 
deben ser priorizados en atención a la autonomía universitaria y a las capacidades disponibles en cada 
proceso responsable; y, cuando se considere necesario, relacionar la debida justificación en los casos 
que aplique. 
 

6.3.2 Diagnóstico de los trámites priorizados 
 
Para realizar el diagnóstico de los trámites priorizados, es importante aclarar que las actividades de 
racionalización y mejoramiento deben enfocarse en identificar las causas de los problemas y 
solucionarlas de raíz. Por esta razón, se recomienda hacer uso de algunas metodologías 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 diagnóstico aplicado para el 
trámite priorizado. A continuación, se muestran los siguientes elementos a considerar:  
 

a. Costo total. 
b. Tiempo total y tiempo real del proceso. 
c. Desperdicios identificados. 
d. Cantidad y nombre de actividades según clasificación. 
e. Principal problema/oportunidad identificada.  
f. Línea base: número de requisitos, documentos y pasos. 
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Figura 4. Cuadro resumen diagnóstico del trámite priorizado 

 
Fuente: Tomado de Función Pública, Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 

 
 

6.4 FORMULACIÓN DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES 
 

Una vez identificadas las mejoras a realizar en los trámites priorizados, el líder del proceso responsable 
del trámite alimenta el “Formato Estrategia de Racionalización de Trámites” definido por la Universidad 
(Anexo 2) y reporta a la Mesa técnica de racionalización de trámites, encargada de consolidar la 
información y brindar acompañamiento a los líderes y facilitadores del proceso a cargo de los trámites.  
  
Este formato contiene los ítems que se describen a continuación:  
 

6.4.1 Datos del trámite a racionalizar 
 

• Número: Relacione el número consecutivo de la acción de racionalización del trámite.  
• Nombre: Relacione el nombre del trámite registrado en el SUIT a racionalizar en el periodo.  
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6.4.2 Acciones de racionalización a desarrollar 
 

• Situación actual: Es una breve descripción del aspecto que se desea fortalecer o mejorar con la 
acción. Especifique la situación actual del trámite en el proceso, explicando cómo se realiza el 
trámite actualmente y si la información del trámite se encuentra actualizada. 

• Mejora por implementar: Una vez identificados los trámites a racionalizar y realizado el 
diagnóstico, se determinan las mejoras orientadas a la eliminación de actividades innecesarias, 
la simplificación de procesos, la automatización de tareas, la estandarización y la optimización, 
según se detalla en la figura 5.  

 
Figura 5. Mejoras y beneficios para la Racionalización de Trámites 

 
Fuente: Adaptado de la Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 
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• Beneficio al ciudadano: Registre el beneficio que obtiene el ciudadano o la entidad con la mejora 
del trámite. Se refiere al impacto que la racionalización a realizar le generará al usuario, tales 
como: 

 
✓ Reducción o eliminación del costo del trámite 
✓ Simplificación de las actividades que se requieren para el trámite 
✓ Claridad acerca de los trámites, los requisitos y la normativa que los regula 
✓ Eliminación de tiempos de desplazamiento. 
✓ Disminución de la documentación a presentar 

 
• Tipos de racionalización: Teniendo en cuenta la mejora por implementar definida 

anteriormente, identifique el tipo de racionalización de acuerdo con las siguientes categorías:  
 

Racionalización normativa: Son acciones o medidas de carácter legal para mejorar los trámites 
asociadas a la modificación, actualización o emisión de normas.  

 
Racionalización administrativa: Son actividades de racionalización que buscan simplificar y mejorar 
procesos internos, horarios de atención, puntos de atención, tiempos de ejecución, costos 
asociados al trámite para el usuario, costos internos para la entidad, requisitos asociados, 
formularios, formatos y medios de pago. 

 
Racionalización tecnológica: Son actividades de racionalización que implican el uso de tecnologías 
de la información y las comunicaciones para agilizar los procesos y procedimientos que soportan los 
trámites, lo que permite la modernización interna de la entidad mediante la adopción de 
herramientas tecnológicas (hardware, software y comunicaciones).  
 
A continuación, se mencionan algunos ejemplos de mejoras según el tipo de racionalización: 
  

• Acciones de racionalización 
 

Se debe seleccionar la acción que tenga relación con el tipo de racionalización definido y mejora del 
trámite priorizado. Se recomienda, que cada proceso seleccione la acción de la lista desplegable 
disponible en el “Formato Estrategia de Racionalización de Trámites”, dependiendo si es de tipo 
normativa, administrativa o tecnológica. Las acciones definidas son: 
 
Acciones de racionalización normativa:  
 

• Ampliación de cobertura 
• Aumento de vigencia del trámite 
• Eliminación de documentos 

• Eliminación de requisitos (verificaciones) 
• Eliminación del trámite 
• Eliminación por decreto Ley 2106 de 2019 Art. 6 pasa a consulta de acceso a la información 

pública 
• Fusión del trámite y otros procedimientos administrativos 
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• Incentivo de pago 

• Mejora y optimización del proceso o procedimiento asociado al trámite 
• Reducción del tiempo de respuesta o duración del trámite 
• Mejora y optimización del proceso o procedimiento asociado al trámite 
• Reducción o eliminación del pago 

 
Acciones de racionalización administrativa: 
 

• Reducción de tiempos de duración del trámite. 
• Aumento de canales o puntos de atención. 
• Extensión de los horarios de atención. 
• Reducción de costos administrativos para la institución. 
• Estandarización de formularios. 
• Reducción u optimización de formularios. 
• Reducción de pasos en procesos o procedimientos internos. 
• Reducción de pasos (momentos) para el usuario. 

• Eliminación de requisitos (verificaciones). 
• Eliminación de documentos. 
• Estandarización de trámites u otros procedimientos administrativos. 
• Fusión del trámite u otros procedimientos administrativos. 
• Aumento de medios de pago. 
• Entre otros. 

 
 
Acciones de racionalización tecnológica:  

 

• Ampliaciones móviles Apps 
• Atención o asesoría virtual a través de plataformas tecnológicas 
• Autenticación digital 
• Carpeta ciudadana 
• Desmaterialización 
• Disponer de mecanismos de seguimiento al estado del trámite 
• Firma electrónica 
• Formularios diligenciados en línea 
• Interoperabilidad externa 
• Interoperabilidad externa a través de los servicios ciudadanos digitales –XROAD 
• Interoperabilidad interna 
• Optimización del aplicativo de cara al usuario 
• Optimización del aplicativo por digitalización o automatización (Decreto 088 de 2022) 
• Pago en línea, 
• Pago en línea Pay pal 

• Pago en línea PSE 
• Radicación o envío de documentos por medios electrónicos 
• Respuesta o notificación por medios electrónicos 
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Figura 6. Ejemplos de racionalización de trámites 

 
Fuente: Adaptada de la Guía metodológica para la racionalización de trámites del DAFP 

 
 

6.4.3 Plan de ejecución  
 

• Actividades 
 
Describir de manera detallada las actividades que se deben llevar a cabo según la mejora a implementar 
para cada trámite priorizado. Se recomienda documentar las actividades en el formato de acción de 
mejora del Sistema de Gestión de Calidad. 
 
Es fundamental que cada proceso comunique a los usuarios y comunidad universitaria los cambios 
realizados o información actualizada de los trámites priorizados y racionalizados, con el propósito de 
garantizar la transparencia, fomentar la participación y asegurar la difusión de las mejoras 
implementadas.  
 

• Cronograma 
 
Registrar las fechas de inicio y de finalización de las actividades propuestas para la racionalización de 
cada trámite priorizado, dando cumplimiento a la implementación 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 racionalización de trámites con el fin de garantizar el debido reporte en los tiempos 
establecidos. 
 

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

 
 
6.4.4 Registro y publicación de la estrategia de racionalización de trámites 

 
Una vez registrada la información por cada proceso, la Mesa técnica de racionalización de trámites 
verifica y consolida la estrategia, posteriormente la envía a Planeación para su registro en el SUIT como 
parte del cumplimiento de la política de racionalización de trámites, lo cual se evidencia en el FURAG y 
en el Programa de Transparencia y Ética Pública (PTEP). 
 
La estrategia de racionalización de trámites debe ser registrada en el SUIT antes del 31 de enero y se 
incluye como componente 2 del Plan Anual de Anticorrupción y de Atención al ciudadano, el cual es 
presentado al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, para su posterior publicación en el menú 
de transparencia siguiendo la normativa vigente (Resolución 1519 de 2020 y Ley 2052 de 2020).  
 
Es importante aclarar, que cualquier cambio realizado en el trámite, debe ser reportado a Planeación 
para la actualización en el Formato Integrado SUIT (figura 7). 
 

Figura 7. Formato integrado SUIT 

 
Fuente: Sistema Único de Información de Trámites 



 

M ANUAL M ETODOLÓGICO  DE 
R ACIONALIZACIÓ N DE TRÁMITES 

Có d igo: MDI.02 

Versión: 01 

Página: 25 de 27 

 

 

 
6.5 IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO  

 
Una vez registrada la estrategia de racionalización en el SUIT, se inicia con la implementación a través 
de la ejecución del plan de acción por parte de los procesos responsables de los trámites. Es importante 
que trimestralmente y antes del vencimiento del plazo de registro en el SUIT el proceso reporte: 
 

• El avance de las acciones planteadas en la estrategia de racionalización de trámites.  
• Las evidencias del cumplimiento de las acciones a través del cargue de los soportes en la 

respectiva carpeta compartida. 
• Los datos de operación de cada uno de los trámites registrados en el SUIT, con periodicidad 

mensual, trimestral, semestral, según 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 operación de los trámites en el SUIT 

 
Fuente: Sistema Único de Información de Trámites 

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

• ¿Cuenta con el plan de trabajo para implementar la propuesta de mejora del trámite? 
• ¿Se implementó la mejora del trámite en la Universidad? 
• ¿Se actualizó el trámite en el SUIT incluyendo la mejora? 
• ¿Se ha realizado la socialización de la mejora tanto en la Universidad como con los usuarios? 
• ¿El usuario está recibiendo los beneficios de la mejora del trámite? 
• ¿La Universidad ya cuenta con mecanismos para medir los beneficios que recibirá el usuario por 

la mejora del trámite? 
 



 

M ANUAL M ETODOLÓGICO  DE 
R ACIONALIZACIÓ N DE TRÁMITES 

Có d igo: MDI.02 

Versión: 01 

Página: 26 de 27 

 

 

Para realizar el monitoreo, el proceso responsable debe dar respuesta a las preguntas relacionadas 
anteriormente, por cada trámite 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 racionalización de trámites por parte de la Dirección de Control Interno y 
Evaluación de Gestión.  
 

6.6 SEGUIMIENTO 
 

La Dirección de Control Interno y Evaluación de Gestión realiza el seguimiento a la estrategia de 
racionalización de trámites de conformidad con lo establecido en los artículos 2.1.4.5 y 2.1.4.6 del 
Decreto 1081 de 2015. En esta última etapa de la metodología, se evalúa cuatrimestralmente (30 de 
abril, 31 de agosto y 31 de diciembre) la implementación de las acciones formuladas en la estrategia de 
racionalización de trámites, así como, las evidencias reportadas por los procesos responsables de los 
trámites durante la etapa del monitoreo realizada por Planeación.  
  
Durante el seguimiento, se evalúan los resultados de las preguntas relacionadas con el monitoreo 
realizado por Planeación el SUIT (figura 8). 
  

Figura 8. Seguimiento DCIEG a la estrategia de racionalización de trámites 

 
Fuente: Sistema Único de Información de Trámites 

 
Resultado del seguimiento, la Dirección de Control Interno y Evaluación de Gestión consolida y publica 
el Informe de racionalización de trámites con los avances y el cumplimiento de la estrategia de 
racionalización de trámites, documento disponible siguiendo la ruta: www.uis.edu.co → Micrositio de 
la Dirección de Control Interno y Evaluación de Gestión → Informes de ley y seguimientos, Informe de 
racionalización de trámites. El porcentaje de avance registrado, dependerá de la ejecución de las 
actividades del plan de acción de la estrategia de racionalización de trámites reportada por los procesos 
con su respectiva evidencia. 
 
Una vez finalizadas las etapas de la metodología y las actividades, se verifica el debido cumplimiento de 
la estrategia de racionalización de trámites del año.

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