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INTRODUCCION

ACUECAR S.A. E.S.P., implementa la politica de racionalizacién de tramites de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, con el propdsito de racionalizar los tramites y procedimientos
administrativos, a través de la simplificacion, estandarizacién, eliminacion,
optimizaciébn y automatizacion, mejorando la participacion ciudadana y la
transparencia en las actuaciones administrativas.

La politica de Racionalizacion de Tramites estd orientada a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y procedimientos
administrativos, para facilitar el acceso de los ciudadanos a sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones.

Estas politicas tienen como objetivo permitir a las entidades mantener una
constante interaccion con la ciudadania de manera transparente y participativa;
prestando un servicio de excelencia y facilitando la garantia del ejercicio de los
derechos ciudadanos, a través de la entrega efectiva de productos, servicios e
informacion.

1. OBJETIVO

Implementar estrategias de racionalizacion de tramites y otros procedimientos
internos al interior de ACUECAR SA ESP, relacionados directamente con la
actividad misional de la entidad, promoviendo el uso de tecnologias de la

informacion, buscando la reduccion de costos, tiempos, documentos, pasos y
acciones, en funcién de la mejora del servicio al ciudadano.

2. ALCANCE

La politica aplica para los tramites y/o procedimientos administrativos de cara al
ciudadano de los procesos misionales de la Empresa.

3. MARCO NORMATIVO

e Constituciéon Politica de Colombia de 1991.

las relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios se

e Documento CONPES 3292 de 2004: Establece un marco de politica pjm
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racionalizacion, normalizacion y automatizacion de los tramites ante la
administracion publica.

e Ley 962 de 2005: Se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Decreto 4669 de 2005: Fija el procedimiento para aprobaciéon de nuevos
tramites, crea el Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites
(GRAT), como instancia consultiva del Gobierno Nacional en la materia y
establece sus funciones.

e Decreto 1879 de 2008: Requisitos documentales exigibles a los
establecimientos de Comercio para su apertura y operacion.

e Decreto 235 de 2010: Por el cual se regula el intercambio de informacién
entre entidades para el cumplimiento de funciones publicas.

e Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion: Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.

e Decreto Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

e Resolucién No. 1099 de 2017: Por la cual se establecen los procedimientos
para autorizacion de tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacion
de tramites.

¢ Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

4. DEFINICIONES

Procedimiento Administrativo: Conjunto de acciones que se realizan en ejercicio
de la funciéon administrativa para alcanzar y dar cumplimiento con los fines del
Estado, dentro de las reglas y principios que lo rigen.

Racionalizacion: Proceso que permite reducir los tramites, con bajos costo para el
usuario, a través de estrategias juridicas, administrativas o tecnoldgicas que
implican: simplificacion, estandarizacion, eliminacion, automatizacion, adecuacion o
eliminacion normativa, optimizacion del servicio, interoperabilidad de informacion

pablﬁca y procedimientos. TEL. (5) 6862822
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Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o0 acciones, dentro de un procedimiento
administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una entidad publica
privada que ejerce funciones administrativas, para obtener un beneficio o cumplir con
una obligacion prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o un
servicio.

5. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

Para la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites en ACUECAR
SA ESP, ha establecido los siguientes lineamientos:

a. Realizar la Planeacion de la gestion de racionalizacion e identificar
tramites

Se debera construir el inventario de tramites y servicios de la entidad, para identificar
los trdmites y otros procedimientos administrativos de cara al ciudadano de los
procesos misionales, asi como, identificar los elementos que lo integran con el fin de
evaluar la pertinencia, importancia y valor agregado para el usuario.

Al inicio de cada vigencia se debe elaborar el Plan Anual de Racionalizacion de
tramites para su revision y aprobacion ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Se debe elaborar la resolucion y publicar en pagina Web de la empresa
como minimo cinco (5) dias con el objeto de consolidar la informacion de la
evaluacion de los ciudadanos y grupos de interés.

b. Registrar los tramites y/o procedimientos administrativos en los
sistemas tecnoldgicos de la entidad

El usuario con el rol de Administrador de Tramites registra los tramites en el Sistema
tecnoldgico establecido por la entidad. La informacion consignada debera ser
analizada y aprobada, en caso de inconsistencias ajustarse, para continuar surtiendo
los pasos correspondientes.

c. Formular la estrategia de racionalizacion de tramites
Las estrategias de racionalizacion deben estar enfocadas en los siguientes tipos:

Normativa: Acciones o medidas de caracter legal para mejorar los tramites,
asociadas a la modificacion, actualizacion o emision de normas.

Administrativa: Acciones de mejora que impliqguen la revision, reingenieria,
optimizacion, actualizacion, reduccion, ampliacion o eliminacion de actividades de los
procesos y procedimientos asociados al tramite.

noldgica: Acciones de mejora que implican el uso de herramientas tecnd'ﬁblcﬂ‘-ﬂ 6862822
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procesos y procedimientos que soportan los tramites. Formularios en linea, Pagos en
linea, Envio de documentos electronicos, Seguimiento en linea, Tramite totalmen
en linea, Firma electrénica.

d. Formulacion de acciones o redisefio del tramite

Del analisis y seguimiento realizado a los trdmites de la entidad, se identifican
posibles causas que estén afectando la debida gestion de los tramites, por lo que, a
partir de las causas, se continta con la identificacién de acciones de racionalizacién
para atacar dichas causas y, por ende, minimizar los efectos negativos de los
problemas y afiadir mayor valor al usuario.

e. Monitoreo y seguimiento

El seguimiento debe implementarse como una funcién continua de recolectar y
analizar sistematicamente informacion sobre indicadores que permiten a la entidad
determinar el progreso y el cumplimiento de los logros y objetivos, asi como el uso
de los recursos asignados en cada proyecto y el plan a ejecutar.

El Lider del Proceso de gestion de tramites debera realizar el monitoreo de la
estrategia de racionalizacion de trAdmites en coordinacion con los demas jefes o
lideres responsables, y lo hard a través de las herramientas de autoevaluacion
establecidas dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) de
acuerdo con las frecuencias establecidas en los planes de medicion y seguimiento.

El lider de Control Interno, deberd adelantar el Seguimiento a la estrategia de
racionalizacion de tramites, asi como de su Evaluacion con el fin de verificar la
conveniencia, eficacia y alineacion continua de los requisitos para la calidad y la
mejora continua de esta politica.

La evaluacion debera contemplar los siguientes criterios:

Seguimiento a los Riesgos

Seguimiento los Indicadores

Cumplimiento de los planes Acciones correctivas y de Mejora
Cumplimiento de la Normatividad legal vigente

Cumplimiento a los requisitos establecidos por la entidad

f. Informe de gestion de tramites

El Lider de Planeacion consolidara los diferentes informes de gestion de las areas,
donde se incluird el estado de la racionalizacion de tramites ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio con periodicidad cuatrimestral.
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6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de |e Seguimiento a la implementacién de la politica de
Gestion y Desempefio racionalizacion de tramites

Lider del proceso (Jefe |e Liderar la implementacion de la politica de

Comercial — Profesional racionalizacion de tramites

Juridico) e Documentar la informaciéon relacionada con los
trdmites y procedimientos

e Apoyar la implementacion de estrategias de
racionalizacion y mejoras significativas para lograr
un mejor servicio al ciudadano.

e Gestionar los inventarios de tramites y otros
procedimientos administrativos

e Registrar los datos de operacion de los tramites y
otros procedimientos administrativos

Profesional Tecnologia y |e Creacion y parametrizacion de los usuarios
Comunicaciones responsables del registro, Administracion de
Tramites, Gestor de datos de operacion,
Seguimiento y evaluacion, y Consultas en general.
Control Interno e Seguimiento a la estrategia de racionalizacion
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