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1 OBJETIVO

2 ALCANCE

Establecer los lineamientos para la creacion, optimizacion y actualizacion de los
tramites y otros procedimientos administrativos -OPA-, en lo que corresponde al
registro en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT, con el propdsito
de racionalizarlos a través de la simplificacion, estandarizacién, eliminacién,
optimizacion, digitalizacion y automatizacion para mejorar la satisfaccion de los
grupos de valor y la transparencia del Ministerio.

Aplica para todos los procesos que requieran la creacion, actualizacién de tramites,
consulta acceso a informacion publica, y otros procedimientos administrativos -
OPA, asi como la optimizacién o racionalizacién de estos. Inicia con la planeacion
de la estrategia de racionalizacion de tramites, posteriormente la identificacion de
inscripcién o actualizacion de los tramites y otros procedimientos administrativos
OPA vy finaliza con la publicacion del tramite en el Sistema Unico de Informacion
de Tramites -SUIT y capacitacién a los usuarios internos del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

3 DISPOSICIONES GENERALES

Los lineamientos definidos en este procedimiento acogen lo relacionado con la racionalizacidon de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
Entidades del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas. La Ley 962 de 2005 establecio en el inciso 2 del numeral 1, del articulo 1 que "Las autoridades
publicas no podran establecer tramites, requisitos o permisos para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones, salvo que se encuentren
expresamente autorizados por la ley; ni tampoco podran solicitar la presentacién de documentos de competencia de otras autoridades"

Roles y responsabilidades para la implementacion de la Estrategia de Racionalizacion de Tramites:

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - OAPII Liderar los parametros para la construccidn, ejecucidn y seguimiento a la gestion
por procesos de la entidad, y seran las responsables de los tramites o los procesos ligados a este, con el fin de lograr una integracion adecuada, enfocar
recursos y esfuerzos de racionalizacién en tramites debidamente priorizados.

Secretaria General/Atencion al Ciudadano: Liderar la estrategia de Servicio de la entidad, Caracterizar usuarios y garantizar la experiencia de estos,
fortalecer el Portafolio de oferta institucional. Recoleccién de informacidn, analisis, diagndstico y apoyo para el cumplimiento de los diferentes pasos de la
metodologia.

Oficina de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: La OTSI brinda asesoria y soporte técnico en lo que respecta a la implementacion de soluciones
tecnoldgicas que optimicen los procesos, implementando herramientas tecnoldgicas que permitan la automatizacion y/o digitalizacion de tareas, la gestion
de informacion y la comunicacidn con los ciudadanos, contribuyendo a la agilizacién y simplificacion de los tramites.

Direcciones Técnicas Misionales: Las areas misionales estan en contacto directo con los ciudadanos y con los procesos internos de la entidad, por lo que
pueden identificar oportunidades para simplificar tramites, eliminar requisitos innecesarios o automatizar tareas, aportando su conocimiento y experiencia en
la materia para garantizar que los tramites sean eficientes, transparentes y faciles de usar para los ciudadanos.

Roles y responsabilidades para la creacion o modificacion de un tramite:

Direcciones Técnicas: Identificar la necesidad de crear o actualizar un tramite u OPAS, asi como realizar el proyecto de acto administrativo y el manifiesto
regulatorio.

Oficina Asesora Juridica -OAJ-: revisar el componente juridico del Manifiesto de Impacto regulatorio con el cual se sustenta la creacidn y/o actualizacién
del tramite u OPAS, asi como del correspondiente Acto Administrativo para su creacion y/o actualizacion.

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - OAPII: Como administrador del sistema SUIT acompafia el registro de los Tramites u OPAS,
asi como propender por mantener actualizados los trémites y servicios en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.
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3 DISPOSICIONES GENERALES

- Secretaria General -SEGEL-: Expedir la adopcién del trdmite mediante acto administrativo, una vez se dé la aprobacién por parte del Departamento
Administrativo de Funcién Publica — DAFP.

e En cumplimiento del Decreto 1122 de 2024 que cita “Teniendo en cuenta que los Programas de Transparencia reemplazan los Planes Anticorrupcion y Atencion
al Ciudadano, que incluian temas relacionados con las politicas de servicio a las ciudadanias, racionalizacién de tramites y participacion ciudadana en la
gestion publica, las entidades u organizaciones podran incluir, dentro de la tematica de iniciativas adicionales, acciones, con sus respectivas herramientas
o instrumentos, desarrollen la regulacién y politicas existentes sobre servicio a las ciudadanias, racionalizacion de tramites y participacion ciudadana en la
gestidn publica, segun la Constitucion, la normativa, las politicas publicas, los sistemas y los reglamentos que se hayan expedido, enfocandolo, en la medida
de los posible, para que contribuyan a la cultura de la legalidad, gestidn del riesgo y, en general, al propdsito del Programa de Transparencia.” Anualmente
en el programa se relacionara la estrategia de racionalizacion de tramites y las acciones adicionales que correspondan.

e Para la mejora continua de los tramites de la entidad es importante la articulacion de los equipos de trabajo de la oficina de planeacidn, de la OTSI, atencidn
al ciudadano y misional a través de las mesas de trabajo de mejora continua adscritas al Comité de Gestién y Desempefio Sectorial e Institucional - CGDSI.

4 MARCO NORMATIVO APLICABLE
e Ver Normograma de la entidad dispuesto en el Sistema de Informacién GINA / Mddulo de Documentos / Normas.
5 DEFINICIONES

TRAMITE: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o
grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer
una actividad o cumplir con una obligacidn, prevista o autorizada por la Ley.

OTRO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO -OPA: Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional, que determina una entidad u
organismo de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de interés
a los beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacidn, adopcién e implementacién es potestativa de la entidad. CADENA DE TRAMITES: Es la
relacién de dos o mas tramites, que implica la interaccion entre dos o mas entidades o particulares que ejerzan funciones administrativas, con el propdsito de
cumplir con los requisitos de un determinado tramite.

RACIONALIZACION DE TRAMITES: Es la implementacién de actividades relacionadas con la simplificacién, estandarizacién, eliminacién, optimizacién y
automatizacion de tramites y procedimientos administrativos, que busca disminuir costos, tiempos, requisitos, pasos, procedimientos y procesos, mejorar canales
de atencidn, facilitando a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés el acceso a sus derechos, el ejercicio de actividades y el cumplimiento de sus obligaciones.
SISTEMA UNICO DE INFORMACION DETRAMITES -SUIT: Es el instrumento de acceso a la informacién de los tramites y otros procedimientos administrativos
del Estado, y unica fuente valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de interés. Asi mismo, es la herramienta que facilita la
implementacion de la politica de racionalizacién de tramites establecida en la Ley 962 de 2005 y en el Decreto 019 de 2012.

CONSULTA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (CAIP) Es la informacidon contenida en bases de datos o repositorios digitales relacionadas a tramites
u otros procedimientos administrativos de los sujetos obligados a la cual puede acceder la ciudadania de manera digital, inmediata y gratuita para el ejercicio de
un derecho, una actividad u obligacidn, que puede ser accedida utilizando o no un mecanismo de autenticacion segun sea la tipologia de la informacidn de que se
trate. El Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion cuenta con una CAIP registrada en SUIT: La Ciencia en Cifras.

MODIFICACIONES ESTRUCTURALES DE UN TRAMITE. Se entiende que hay modificacién estructural de un tramite cuando se presente una o varias de las
siguientes situaciones: i) se aumente el tiempo de respuesta al ya sefialado, ii) se aumenten o incluyan nuevos requisitos o documentos que incrementen los
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5

DEFINICIONES

costos para los ciudadanos, usuarios o grupos de interés, iii) se reduzca la vigencia de los documentos o productos del tramite, iv) se presente traslado de

competencias a otra entidad que afecten o modifiquen el procedimiento y las normas vigentes.

PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA. Es un instrumento de tipo preventivo para el control de la corrupcién, su metodologia incluye cuatro
componentes auténomos e independientes “Gestion de Redes, Legalidad y Estado Abierto e Iniciativas Adicionales”. En la seccién de iniciativas adicionales se

incluye la estrategia de racionalizacion de tramites y la estrategia de servicio.

N©°

6 DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS

REGISTROS

EVALUAR LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE

RACIONALIZACION DE TRAMITES

Mediante la revision de los resultados del Indice de Desempefio

Institucional - IDI de la vigencia, se debe realizar un autodiagnostico frente
a los criterios evaluados y sus resultados, identificando oportunidades para
avanzar en la Politica de Racionalizacién de Tramites en la siguiente
vigencia.

Esta evaluacién se convierte en un insumo para el planteamiento de la
Estrategia.

Responsable de la Oficina
Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional

1 vez al afio

Diagndstico -
autoevaluacion.

ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE TRAMITES

Recopilar en conjunto con los distintos procesos la informacién y los datos
requeridos para el inventario de tramites, OPAS y CAIP de la entidad.

Para ello, se deben incluir, como minimo los siguientes datos:
Responsables del reporte de los datos de operacion, Procedimientos que
soportan la realizacion del tramite, caracteristicas del grupo de valor al que
se dirige el tramite, marco normativo, volumen de solicitudes, nivel de
automatizacidén, nivel de digitalizacion, cantidad de personas que
intervienen en la cadena de valor, nivel de satisfaccidn y otros que se
consideren necesarios.

Nota 1. Los responsables de los tramites, OPAS y CAIP de la entidad deben
enviar a la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacién Institucional
mensualmente los datos de operacion (solicitudes recibidas y solicitudes
atendidas), previa verificacion de su consistencia, contrastando con las
series histéricas y la fuente de informacion. Por su parte, Atencion al
Ciudadano debe remitir la informacién de las PQRSD recibidas cada mes
con respecto a los tramites, OPAS y CAIP de la entidad.

Responsable de la Oficina
Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional

Anualmente

D102PRO5F01
Inventario de Tramites,
OPAS y CAIP.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerard una COPIA NO CONTROLADA

D102PR01G0O1PLO2
Version:01
Fecha: 5/07/2024




Ciencias

PROCEDIMIENTO RACIONALIZACION, CREACION Y/O MODIFICACION ESTRUCTURAL DE
TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (OPA)

Codigo: D102PR0O5

Version: 4

Fecha: 04/04/2025

Pagina: 4 de 13

N©°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

Nota 2. Es necesario contemplar dentro de esta actualizacion la creacién
y/o reestructuracion de tramites conforme a la seccion dos de este
procedimiento “Creacién y/o reestructuracion de tramites”.

PRIORIZAR TRAMITES

De acuerdo con la actualizacidn del Inventario de Tramites, OPAS y CAIP
de la entidad, se identifican los tramites de alto impacto para la entidad
bajo los criterios definidos. Estos Tramites seran priorizados en la
estrategia de Racionalizacion.

Nota 1. Para definir la priorizacion, se pueden utilizar otras herramientas
como: Espacios de Participacion Ciudadana, Mesas internas de Trabajo,
grupos focales, Fuentes y/o bases de datos de Informacion. Tener en
cuenta el D102PR0O5I01 Instructivo Realizacion de Grupos Focales.

Nota 2. Las acciones de racionalizacion pueden ser de caracter
administrativo, tecnoldgico o normativo. Cada una de ellas tiene un alcance
predeterminado en SUIT con base en los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Responsable de la Oficina
Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional

Anualmente

Propuesta Informe de
priorizacion

FORMULAR ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES DE
LA VIGENCIA.

De acuerdo con los criterios o fuentes de informacion para priorizar los
tramites que deben ser racionalizados por la entidad, el Ministerio presenta
al Comité de Gestion y Desempefio Sectorial e Institucional la estrategia
de racionalizacion de tramites que debe contener como minimo: Tramites
a priorizar, acciones a realizar, responsables, productos a entregar, fechas
de inicio y fin de las acciones, conforme al formato D102PRO5F01.

¢El Comité de Gestion y Desempeiio sectorial e Institucional
aprueba la estrategia?

Si, continuar con la actividad 5
No, ajustar acorde a lo solicitado y continuar con la actividad 5

Nota 1. La estrategia de racionalizacion de tramites previo a presentacion
ante el Comité de Gestion y Desempefio Sectorial e Institucional debe ser
validada por la Mesa Permanente de MIPG de Mejora Continua.

Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion
Institucional

Atencion al Ciudadano
Oficina de Tecnologias y
Sistemas de la
Informacion
Procesos Misionales
Oficina de Control Interno

Integrantes Mesa Técnica
de Mejora Continua

1 vez al afio

Estrategia de
Racionalizaciéon de
Tramites

D101PRO3FO01 Listado de
Asistencia a reuniones

D102PRO5F02 Formulacién
de la estrategia para la
racionalizacion de tramites
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Nota 2. Los avances de la estrategia de racionalizacion de tramites deben
registrarse en la Plataforma SUIT con perfil de administrador (monitoreo
cuatrimestral).

Nota 3. El responsable de la Oficina de Control Interno debe hacer el
seguimiento a la estrategia de racionalizacion de tramites a través de la
Plataforma SUIT con perfil de Control Interno (seguimiento cuatrimestral).

REALIZAR CONSULTA PUBLICA

Una vez aprobada la Estrategia de Racionalizacién de Tramites por el
Comité de Gestidon y Desempefio Institucional (CGDSI), se pasa a consulta
Publica en el marco de los planes institucionales. Los ajustes que se hagan
a la estrategia a partir de los aportes recibidos en la consulta se presentan
nuevamente al CGDSI para aprobar la version final de la estrategia de
racionalizacion de tramites de la vigencia y publicarla en el boton de
transparencia y acceso a la informacién publica con el Programa de
Transparencia y Etica Publica.

Nota 1. El proceso de consulta publica se llevard conforme al
procedimiento D101PRO6 Participacion Ciudadana.

Nota 2. La Ley 1474 de 2011 establece en su articulo 74 frente a los planes
de accion de las entidades publicas que, todas las entidades del Estado a
mas tardar el 31 de enero de cada afio deberan publicar en su plan de
accién, para lo cual, el Decreto 612 de 2018 fija directrices para la
integracion de los planes. La Estrategia de Racionalizacion de Tramites
hace parte del Plan de Transparencia y Etica Publica, por tanto, su
seguimiento y evaluacion hara parte integral de este.

Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion
Institucional

15 dias habiles

Informe de consulta
publica

PUBLICAR ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES.

La estrategia de racionalizacion de Tramites también debe cargarse en el
Sistema Unico de Tramites — SUIT en los tiempos reglamentarios. En este
aplicativo también se hace el monitoreo y seguimiento cuatrimestral.

Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion
Institucional

31 de enero

Registro de la estrategia
en SUIT

Evidencia de publicacion
en Menu de Transparencia

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CREACION Y/O MODIFICACION
ESTRUCTURAL DEL TRAMITE

Identificar la necesidad de crear y/o actualizar un tramite, OPA o CAIP al
interior del Ministerio, mediante la recoleccién y analisis de la informacidn

Responsable de la
Direccién Técnica a cargo
del tramite

Permanente

D101PRO3FO01 Listado de
Asistencia a reuniones

D102PRO5FO01
Inventario de Tramites.
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para revision desde el componente legal. Asi mismo, elabora y remite el
proyecto de acto administrativo que adopte o modifique estructuralmente
el tramite.

Nota 1: el documento de manifestacidon de impacto regulatorio y acto
administrativo debera contar con la aprobacion del Director Técnico a cargo
del tramite. Aplica para Tramites y Otros Procedimientos Administrativos -
OPA.

del tramite

Cieﬁcias TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (OPA) Fecha: 04/04/2025
- Pagina: 6 de 13
N° 6 DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
referente al marco juridico (Leyes, documentos de politica publica CONPES, Secretaria General -
decretos reglamentarios), Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Atencion al Ciudadano Correo electrdnico
Solicitudes -PQRSD- y demas que se considere pertinente.
Responsable de la Oficina
Citar mediante correo electrénico una mesa de trabajo con la Oficina Asesora de Planeacién e
Asesora de Planeacion e Innovacidon Institucional y la Oficina Asesora Innovacion Institucional
Juridica para justificar la creacién o modificacidn estructural de un tramite
u OPA. En el correo se debe adjuntar la justificacidn y el formato de
Inventario de trdmites D102PRO5F01 sefalando los campos que serian
afectados con la modificacion.
O ¢Es viable la creacién del tramite o la OPA?
Si, continuar con la actividad 8
No, consignar en la lista de asistencia la conclusidn de la mesa de trabajo
y enviarla al Comité de Gestion y Desempefio Sectorial Institucional.
DEFINIR LOS LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA CREACION DEL | _ Responsable de la
TRAMITE Direccion Tec,nlc_a a cargo De ac_uc_erdo con lo
del tramite definido en el D102PRO1GO1PLO2
8 Definir y documentar los lineamientos y actividades mediante los cuales el Responsable de la Oficina Dlogﬁgg?'gﬁ?:gl de Plantilla de Procedimiento
Ministerio gestionara el tramite internamente, de acuerdo con lo definido Asesora de Planeacion e Documentos
en el procedimiento D102PR0O1 Control de Documentos. 7 L
Innovacion Institucional
REALIZAR PROPUESTA DE CREACION Y/O MODIFICACION
ESTRUCTURAL DE TRAMITES
Elaborar la Manifestacion de Impacto Regulatorio, de acuerdo con el A204PR01MO1 Modelo
D102PR0O5MO1 Modelo manifestacién de impacto regulatorio, teniendo en para la elaboracion de
cuenta el descriptivo interno del proceso que define los lineamientos para memorandos
la gestion interna del tramite y el sustento legal para su creacidn. Este Responsable de la
documento se remite mediante memorando a la Oficina Asesora Juridica . g . (o , L D102PRO5MO1 Modelo
9 Direccion Técnica a cargo | Maximo 15 dias habiles

manifestacion de impacto
regulatorio

Proyecto de acto
administrativo
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Nota 2: el proyecto de acto administrativo debe incluir condiciones de
tiempo, modo y lugar en que se desarrollara el tramite, el propdsito, los
pasos que deben seguir los ciudadanos, usuarios o grupos de interés para
su ejecucion, requisitos, documentos, y condiciones que debe acreditar el
ciudadano, el valor o tarifa del tramite cuando aplique, el producto que se
ofrece, el tiempo de respuesta y los canales dispuestos por la entidad para
acceder al tramite.

Nota 3: para modificaciones estructurales de tramites existentes, la
Manifestacion de Impacto Regulatorio sélo debera contener la justificacion
técnica o juridica respecto al incremento del tiempo de respuesta, la
inclusion de nuevos requisitos o documentos y la reduccion de la vigencia
de los documentos o productos del tramite.

10

REVISAR LA MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO Y ACTO
ADMINISTRATIVO DESDE EL COMPONENTE JURIDICO

La Oficina Asesora Juridica realiza la respectiva revision de los aspectos
juridicos contenidos en los documentos allegados, de conformidad con el
procedimiento A205PRO5 revisidon o elaboracién de actos administrativos.

0éRequieren ajustes?

Si, informar al proceso los ajustes requeridos y regresar a la actividad 9.
No, remitir correo electrénico a la Oficina Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional para su revisidon, con copia al Director Técnico a
cargo del tramite. Continuar con la actividad 11.

Responsable de la Oficina
Asesora Juridica

De acuerdo con los
tiempos establecidos
en el procedimiento
A205PRO5 revision o
elaboracién de actos

administrativo.

Correo electrénico
o
A204PR01MO1 Modelo
para la elaboracion de
memorandos

D102PRO5MO1 Modelo
manifestacién de impacto
regulatorio

Proyeccion del acto
administrativo

11

REVISAR Y ANALIZAR LA PROPUESTA DEL TRAMITE

Revisar y analizar la propuesta de la manifestacion de impacto regulatorio
y proyecto de acto administrativo, evaluando su pertinencia de acuerdo
con las necesidades de los grupos de valor, teniendo en cuenta los
lineamientos de la Politica Anti-tramites del DAFP y verificar soporte legal
para los tramites de obligatorio cumplimiento.

©® éCumple los criterios?

Si, remitir correo electrdnico al responsable de la Direccion Técnica a cargo
del tramite, informando que el documento de manifiesto de impacto
regulatorio cumple los criterios revisados, continua con la actividad 12.

Responsable de la Oficina
Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional

Maximo 5

Formato manifiesto
impacto regulatorio
revisado

Correo electrdnico
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6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

No, mediante correo electrénico remitir las observaciones vy
recomendaciones Direccion Técnica a cargo del tramite que presenté la
propuesta y regresa a la actividad 9.

12

REALIZAR LA CONSULTA PUBLICA DEL TRAMITE

Solicitar a la Oficina Asesora de Comunicaciones publicar en el sitio web
del Ministerio, por lo menos durante quince (15) dias calendario, el
proyecto de tramite para recibir los aportes, observaciones, opiniones,
sugerencias o propuestas alternativas de solucion de los interesados, del
ministerio o del departamento administrativo cabeza del sector
administrativo que regula el tramite.

O ¢Se debe ajustar el documento como resultado de la consulta
publica?

Si, ajustar el documento en un plazo maximo cinco (5) dias habiles
calendario y remite correo electrdnico a la Oficina Asesora de Planeacion e
Innovacion Institucional, adjuntando a éste el informe global con las
observaciones, el enlace de la pagina web de la consulta publica, el
proyecto de acto administrativo y el Manifiesto de Impacto Regulatorio con
los ajustes. Regresar a la actividad 10.

No, remitir correo electrénico a la Oficina Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional, adjuntando a éste el informe global con las
observaciones, el enlace de la pagina web de la consulta publica, el acto
administrativo y el Manifiesto de Impacto Regulatorio. Continuar con la
actividad 13

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Minimo 15 dias habiles
para la consulta publica

Maximo 5 dias habiles
para realizar los ajustes
(cuando aplique)

Acto administrativo

Informe global de las
observaciones de los
ciudadanos y grupos de
interés

13

INSCRIBIR LA INFORMAC’ION DEL TRAMITE EN EL SISTEMA UNICO
DE INFORMACION DE TRAMITES - SUIT-

Registrar la informacién basica del trdmite ingresando al Sistema Unico de
Informacion de Tramites - SUIT y anexar el proyecto definitivo de acto
administrativo que reglamente el tramite y la manifestacion del impacto
regulatorio.

Nota 1: La entidad debe informar la direccion electrénica en donde reposa
el analisis del informe global con la evaluacién de las observaciones de los
ciudadanos y grupos de interés.

Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacién
Institucional

Maximo 5 dias habiles

Sistema Unico de
Informacion de Tramites -
SUIT
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Nota 2: Se debe contar con el enlace de la pagina web en donde se realizé
la consulta ciudadana del tramite con el fin de relacionarlo al inscribir el
tramite en el Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT-.

14

REVISAR PERTINENCIA DE LA SOLICITUD DEL TRAMITE

Una vez revisada la peticién dentro de los 15 dias siguientes al registro, el
Departamento Administrativo de Funcion Publica - DAFP podra solicitar
informacidon adicional o ajustes a los documentos presentados. El
responsable de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional
remitird a los responsables de las Direcciones técnicas las solicitudes a que
haya lugar para completar lo solicitado.

Nota: En caso .de requerirse ajustes solicitados por el Departamento
Administrativo de Funcion Publica - DAFP el responsable de la Oficina
Asesora de Planeacion e Innovacién Institucional informard mediante
correo electronico al responsable del tramite el concepto emitido, para que
maximo dentro de los 10 dias habiles realice los ajustes correspondientes
y se remita nuevamente a la OAPII, quien sera la encargada de revisar y
remitir al Departamento Administrativo de Funcidn Publica- DAFP los
documentos ajustados.

O ¢El tramite es aprobado?

Si, Informa al responsable del tramite y continuar con la actividad 15.
No, Informa las razones al responsable del tramite. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Nota: El Ministerio cuenta con maximo 20 dias habiles para remitir
respuesta al DAFP en caso de ajustes. Si no se presentan los ajustes en el
mes siguiente después de recibir los comentarios por parte del DAFP se
entiende que se desiste de la solicitud.

Departamento
Administrativo de Funcion
Plblica - DAFP

Responsable de la Oficina
Asesora de Planeacién e
Innovacion Institucional

Responsable de la
Direccion Técnica a cargo
del tramite

15 dias habiles para
revision por parte del
DAFP

Maximo 10 dias habiles
para realizar los ajustes
solicitados

Correo electrénico

15

SOLICITAR A SECRETARIA GENERAL LA EXPEDICION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

Solicitar mediante memorando a Secretaria General la expedicidén del acto

Responsable de la
Direccion Técnica a cargo

De acuerdo con los
tiempos establecidos
en el procedimiento

A207PR0O4
Comunicacion,

A204PR01MO1 Modelo
para la elaboracion de

L - P . del tramite notificacién y memorandos
administrativo que adopta el tramite, adjuntando los documentos que R
A iy publicacidon de actos
soportan la consulta publica y la aprobacion por parte del DAFP. . -
administrativos
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N° 6 DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
EXPEDIR ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL TRAMITE
De acuerdo con los
. - . . . tiempos establecidos
Expedir el acto administrativo que adopte el tramite y remitir el acto o
administrativo a la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion enel pzroced|m|ento A204FR0|1M01 IV_IQdeIo
Institucional. _ A O7_PRO_£{ para la elaboracion de
16 Secretaria General Comunicacion, memorandos
Nota: Una vez expedido el acto administrativo deberd remitir copia a la ubrl‘igglzligicljogayctos Acto administrativo
Direccion Técnica a cargo del Tramite y a la Oficina Asesora de Planeacidn P administrativos
e Innovacion Institucional, mediante memorando.
PUBLICAR TRAMITE EN EL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE Sistema Unico de
TRAMITES - SUIT- Responsable de la Oficina Informacién de Tramites —
17 Asesora de Planeacion e Maximo 2 dias habiles SUIT
Después de expedir el acto administrativo, se debe ingresar al sistema Innovacion e Innovacion D102PRO5F01
Unico de Informacidén de Tramites - SUIT y complementar la informacion Institucional Inventario de tramites,
del tramite y se debe actualizar el inventario de tramites D102PRO5F01 OPAS y CAIP
SOLICITAR LA PUBLICACION Y/O ACTUALIZACION ESTRUCTURAL
DEL TRAMITE U OPA EN LA PAGINA WEB DEL MINISTERIO Responsable de la Oficina
18 - - _— s Asesora de Planeacion e Maximo 2 dias habiles Correo electronico
Solicitar a la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacion de la Innovacion e Institucional
creacion y/o actualizacion estructural del tramite u OPA en la seccion de
Tréamites de la pagina web del Ministerio. .
CAPACITAR A SERVIDORES Y CONTRATISTAS SOBRE LA ADOPCION
DEL TRAMITE
Capacitar sobre todos los aspectos relacionados con la creacidon / . Re.s’pons,ablle de la , (s D101PRO3FO01 Listado de
19 Direccion Técnica a cargo 5 dias habiles

actualizacién del tramite al equipo a cargo de atencién a las ciudadanias,
a los responsables de su implementacion y a los demas interesados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

del tramite

Asistencia a reuniones
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

D101PRO3FO01 Listado

e 6 6 06 06 0 0 o 0

D101PRO6 Procedimiento de Participacién Ciudadana.

de Asistencia a reuniones.

D102PRO1 Control de Documentos.

D102PR01G01PL0O2 Modelo procedimiento.

D102PRO5I01 Instructivo realizacion de Grupos Focales.

D102PR0O5M01 Modelo manifestacion impacto regulatorio.

A204PR01MO1 Modelo para la elaboracion de memorandos.

A207PR04 Comunicacién, notificacién y publicacion de actos administrativos.
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A205PR0O5 Revision o elaboracidn de proyectos de actos administrativos.
D102PRO5F01 Formato inventario de tramites, otros procedimientos administrativos y consultas acceso a la informacién publica.
D102PR0O5F02 Formulacion de la estrategia para la racionalizacion de tramites.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
5. Definiciones 5. SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES -SUIT: Se ajusta en la Ultima parte del texto la norma 19 de
6. Descripcion general | 2012, debido a que es un Decreto no una Ley.
Actividad 2 . ]
Actividad 4 PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA: Se ajusta la redaccion de “Gestion de Redes, Legalidad y
Actividades 5y 6 Estado Abierto y Iniciativas Adicionales” quedando asi “Gestidon de Redes, Legalidad y Estado Abierto e Iniciativas
Actividad 7 Adicionales”
Actividad 10
Actividad 12 Actividad 2: se precisa la informacion minima que debe contener el inventario de tramites y se referencia el formato
Actividades 15y 16 D102PRO5FO01 Inventario de Tramites, OPAS y CAIP.
Actividad 17
Actividad 19 Actividad 4: Se agrega la mencidn del formato D102PR0O5F02 formulacién de la estrategia para la racionalizacion
7. Diagrama de flujo de tramites y se hace la diferenciacion sobre el rol de validacion de la mesa permanente de mejora continua y el
8. Documentos rol de aprobacién del Comité de Gestién y Desempefio Sectorial e Institucional CGDSI.
relacionados
Actividades 5 y 6: se traslada la nota de la actividad 6 a la actividad 5 sobre la publicaciéon de los planes en la
pagina web. En la actividad 5 se precisa que si hay ajustes como resultado de la consulta se debe llevar nuevamente
3 21/02/2025 la estrategia al Comité de Gestion y Desempefo Sectorial e Institucional CGDSI

Actividad 7: se ajusta la redaccion para dar mayor claridad sobre los elementos que se revisan en la mesa técnica
y la secuencia que sigue cuando se estable que procede la creacion o modificacién estructural de un tramite.

Actividad 10: La descripcién de la actividad queda de la siguiente manera: La Oficina Asesora Juridica realiza la
respectiva revision de los aspectos juridicos contenidos en los documentos allegados, de conformidad con el
procedimiento A205PR05 revision o elaboracidn de actos administrativos.

En la columna de tiempos se indica “"De acuerdo con los tiempos establecidos en el procedimiento A205PR05
revision o elaboracién de actos administrativos”.

Actividad 12: se precisa que la Oficina Asesora Juridica solicita a la Oficina Asesora de Comunicaciones publicar en
pagina web los proyectos normativos, de acuerdo con el esquema de publicacion del Ministerio, adoptado mediante
Resolucion 0720 del 2021. https://minciencias.gov.co/esquema-publicacion-minciencias
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Numerales

Descripcion de la modificacion

Actividad 15 y 16: se agrega la mencién a los tiempos establecidos en el procedimiento A207PR04 Comunicacion,
notificacion y publicacion de actos administrativos. Se incluye la referencia a los documentos A207PR04
Comunicacién, notificacion y publicacion de actos administrativos.

Actividad 17: se especifica que después de registrar el trémite nuevo o modificado en SUIT se debe actualizar el
inventario de tramites, OPS y CAIP.

Actividad 19: se especifica que la capacitacion sobre todos los aspectos relacionados con la creacion / actualizacidon
del tramite va dirigida al equipo a cargo de atencion a las ciudadanias, a los responsables de su implementacion y
a los demas interesados.

Se ajusta el punto de control de la actividad 7.
En los documentos relacionados se incluyen: A207PR04 Comunicacion, notificacion y publicacion de actos

administrativos. A205PR05 Revision o elaboracién de proyectos de actos administrativos; D102PRO5F01 Formato
Inventario de Tramites y D102PR0O5F02 Formato formulacion estrategia de racionalizacidon de tramites.

04/04/2025

6. Descripcién general

Actividad 2: Se incluye la Nota 1. Los responsables de los tramites, OPAS y CAIP de la entidad deben enviar a la
Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional mensualmente los datos de operacion (solicitudes
recibidas y solicitudes atendidas), previa verificacidn de su consistencia, contrastando con las series histéricas y la
fuente de informacion. Por su parte, Atencion al Ciudadano debe remitir la informacion de las PQRSD recibidas
cada mes con respecto a los tramites, OPAS y CAIP de la entidad.
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