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ASUNTO: Plan de accién para la racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos y académicos
adscritos a las unidades académicas y administrativas de la Universidad Militar Nueva Granada
bajo la. metodologia de gestion det cambio.

1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO

Emitir directrices para el cumplimiento.de los lineamientos para la racionalizacién de tramites en todos los
procedimientos administrativos y academicos asociados a los macroprocesos; misionales, direccionamiento
estrategico, de apoyo y de evaluacion y seguimiento, con el fin de-fortalecer los objetivos integrales de la UMNG,
especificamente en et objetivos 8 "Desarrollar las actividades def sistema institucional de aufoevaluacion para
proponer acciones de mejoramiento en aras de proyectar las fortalezas, superar las debilidades e innovar en
las funciones sustantivas de fa Universidad Militar Nueva Granada.

La politica de racionalizacion tiene como objetivo mejorar y optimizar procesos y tramites, buscando el beneficio
de todas las partes relacionadas, debido a que, tanto para el ciudadano y los grupos de interés institucionales,
como para la enfidad esto implica una reduccion de tiempos, documentacion, costos v energia; ademas de
redefinir la organizacién brindando una trazabilidad en cada paso del recorrido que implica cada uno de los
tramites o procesos de la entidad, haciendo mas efectivos los mismos y la gestion en general, por lo que cada
dependencia debe implementar acciones normativas, administrativas o tecnolégicas que tiendan a simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites.

La politica de racionalizacién tramites y procedimientos administrativos - académicos esta compuesta por siete
(7) fases:

Fase 1: Planeacion

Fase 2 : ldentificacion de Tramites

Fase 3 ; Priorizacion de Tramites

Fase 4: Analisis Detallado

Fase 5: Formulacion de Acciones y Redisefio del Tramite
Fase 6: Implementacién y Monitoreo

Fase 7: Evaluacién y Ciclo Continuo de Racionalizaciéns&\
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1.2 ALCANCE R

Brindar elementos metodoldgicos para failitar la visualizacion, registro, andlisis e intervencién integral del
tramite, asi también, para planear acciones normativas, administrativas y tecnologicas que mejoren la ejecucion
de este, todo lo anterior en el marco del Plan Anticorrupcion, Atencion y Participacion Ciudadana y a los
requerimientos procedimentales y operacionales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). La cual
se soporta en [a herramienta de mejoramiento continuo, fundamentado en el enfoque basado en procesos
mediante el Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). *

Este documento propone brindar un marco metodologico, tecrico y normativo a la racionaiizacion de framites
en la Universidad Militar Nueva Granada, mediante [a politica de anti tramites temando en cuenta los
conceptos basicos, las normativas y las estrategias para su debida implementacion, consolidandose como una
guia practica en 1a aplicacion de los lineamientos de racionalizacion de tramites,

La Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Competitiva y la Divisidn de Gestion de
Calidad, haran el acompafiamiento y seguimiento con los lineamientos para la racionalizacion de tramites de
alto impacto en los procedimientos internos y externos en cada proceso de la UMNG, Siendo este instrumento
como un medio de mejora a los tramites que hacen parte integral de los procesos bajo el modelo de planeacion
y gestion, esto garantiza, la calidad en la prestacion de los servicios y la generacion de procedimientos que
generan valor {ciudadania o servidores plblicos en tramites internos o externos).

Con el liderazgo de las Vicerrectorias y/o Jefes de Dependencia, cada Macro-proceso (Misional,
Direccionamiento Estratégico, de Apoyo y Seguimiento y Evaluacion), se encargaran de realizar las actividades
internas para dar el cumplimiento y priorizar los procedimientos administrativos y académicos y los framites de
alto impacto que requieran ser ajustados para simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar.

2. VIGENCIA

A partir de la fecha de su expedicién con caracter obligatorio y permanente.

3. MARCO LEGAL

» De conformidad con la Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.

o LEY 1955 DE 2019, Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022.

o Decreto ley 2150 Elimina y simplifica las regulaciones innecesarias, framites, administrativos.
o Ley 14 74 Estatuto Anticorrupcion. Junto con sus decretos reglamentarios

e Guia metodologica par ta racionalizacion de framites- Funcion Publica.

» Decreto 2150 de 1995&\
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o ley190de 1995

o Ley 489 de 1998 (Articulo 18)

¢ Documento CONPES 3292 de 2004

o Ley 962 de 2005

o Decreto 4669 de 2005

» Decreto 1151 de 2008

o Laley 1437 de 2011

o Articulo 41 del Decreto Ley 019 de 2012
« Decreto 2106 del 2019

o Ley 2052 del 25 de agosto de 2020

3. PLAN DE ACCION

La Universidad Militar Nueva Granada a fravés de la Oficina de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia
Competifiva por medio de la Seccion de Atencién al Ciudadano, de la Seccién de Gestion del Cambio y del
Conocimiento y de la Divisién de Gestién de Calidad establecera la matriz de seguimiento sociafizada y
aprobada por la Alta Direccidn de la Universidad Militar Nueva Granada; con el fin de poder producir el
despliegue de la misma con destino a las Unidades Administrativas. previamente identificadas de conformidad
con Ia pertinencia e impacto de los procedimientos administrativos - académicos y tramites que se articulan con
la necesidades de los ciudadanos y grupos de interés institucionales.

A continuacion se relacionan los aspectos que contiene la matriz de seguimiento:

Tipo de Macroproceso

Nombre del Macroproceso

Nombre del Procedimiento

Lideres Responsables

Fase 2 : Identificacién de Tramites

Fase 3 : Priorizacion de Tramites

Fase 4: Andlisis Detallado

Fase 5 Formulacion de Acciones Y Redisefio Del Tramite
Fase 6: Implementacion y Monitoreo

Tiempos de entregas

. Plan de capacitacion desde la modalidad de gestion del cambio

TR NDO A WS =

-t

Mediante el plan de accidn propuesto, se busca enfocar lineamientos para la racionalizacion de tramites de alto
impacto en los procedimientos internos y externos de la UMNG, mediante la generacion de acciones especiﬁcas%\
-4
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las cuales contemplan responsables, tiempo de aplicacién y seguimiento; y que las acciones se mantengan
orientadas y articuladas en los seis (6) escenarios propuestos que aportan al redisefio e interoperabilidad de
procedimientos:

Preparacion,

Recapilacién de informacidn general,

Analisis y diagnostico procedimientos de alto impacto,

Formulacion de acciones de racionalizacion y redisefio del tramite,

implementacion y monitoreo

Evaluacion'y ciclo continuo de racionalizacion; esta ruta facilita el proceso de diagnostico y formulacion
de planes de mejora.

o O P GO Ry -

Con esta metodologia la UMNG realiza un acercamiento oportuno basado en la eficiencia y eficacia de los
procedimientos administrativos - académicos internos y externos.

4, MISION GENERAL

4.1 RECTORIA
4.1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

v' Conformara el equipo de trabajo para la racionalizacion de framites y procedimientos administrativos,
donde se fortalezca el didlogo con la Alta Direccién con el objetivo de comunicar los beneficios de la
implementacion de esta metodologia, tanto en la gestion de los tramites, como en el planteamiento de
estrategias de racionalizacion, siempre con el compromiso de la Alta Direccién.

v La Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Competitiva, en coordinacion con
la Division de Gestion de Calidad realizara el acompafiamiento y seguimiento propuesto en el plan de
accion derivado de la politica racionalizacion de tramites y procedimientos adminisirativos de la
Universidad Militar Nueva Granada, con el fin de dar alcance a las esfrategias que permitan
diagnosticar, analizar y disefiar y proponer acciones de mejora en relacion con la racicnalizacion de
tramites vy procedimientos administrativos — académicos de manera efectiva, sencilla y practica
contemplando los siguientes acciones:  Racionalizacién, Simplificacion, Estandarizacion,
Eliminacion, Optimizacion y Aufomatizacién Y
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4.2 VICERRECTORIA ACADEMICA

4.2.2  DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMCO

10049

v" Dar cumplimiento a las fases {2,3,4,5 y 6) propuestos en el plan de accién de conformidad con la
polifica de racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos — académicos teniendo en

Tipo de Macroproceso | Nombre del Macroproceso

Nombre del Procedimiento

Vicerrectoria Académica

MACROPROCESOS o :
MISIONALES _.Diwsron“ de Reglsfro y Control
' - -~ Académico

PROCEDIMIENTO DE ADMISIONES

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
INSTITUCIONALIDAD

PROCEDIMIENTO  CERTIFICACIONES Y
CONTENIDOS PROGRAMATICOS

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE GRADO

PROCEDIMIENTO REINGRESOS Y
TRANSFERENCIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO DIGITACION Y
CORRECCION DE CALIFICACIONES

INSTRUCTIVO PARA CANCELACION TOTAL
O PARCIAL DE LA CARGA ACADEMICA

INSTRUCTIVO REGISTRO DE PRUEBAS
EVALUATIVAS (PRUEBA SUPLETORIA,
PRUEBA DE VALIDAGION Y PRUEBA DE
SUFICIENCIA)

4.3 VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

4.3.1 DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

v Dar cumplimiento a las fases (2,3,4,5 y 6) propuestos en el plan de accién de conformidad con la
politica de racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos - académicos teniendo en
cuenta los procedimientos adscritos a la Division de Gestion del Talento Humano.

A continuacion se relaciona listado de procedimientossg\
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Tipo de
Macroproceso

Nombre del
Macroproceso

Nombre del Procedimiento

MACROPROCESOS
DE APOYO

Vicerrectoria
Administrativa Division de
Gestion del Talento
Humano

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO EDUCACION FORMAL

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE  DESEMPENO
LABORAL

| PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE SEGURIDAD

SOCIAL

PROCEDIMIENTO  VINCULACION DOCENTES HORA
CATEDRA

PROCEDIMIENTO VINCULACION DE FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES DE PLANTA

PROCEDIMIENTO DESVINCULACION DE FUNCIONARIOS

PROCEDIMIENTC DE VINCULACION POR ORDEN Y
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (OPS - CPS)

PROCEDIMIENTO FORMACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO VINCULACION DOCENTES
QCASIONALES

PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION UNILATERAL
DE CONTRATOS U ORDENES DE PRESTACION DE
SERVICIOS POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA

PROCEDIMIENTO VINCULACION Y DESVINCULACION DE
PERSONAL EXTRANJERO

INSTRUCTIVO ARCHIVO DE HISTORIAS LABORALES

GUIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

v' Elaborar un estudio técnico del clima organizacional y de acuerdo con el resultado, emprender
acciones orientadas a fortalecer las habilidades de; liderazgo, comunicaciones asertivas entre
procesos, y el fortalecimiento dei talento humano.

v Socializar los resultados del estudio de clima organizacional con Ia alta direccidn y la mesa técnica
conformada para el acompariamiento y seguimiento propuesto en la presente directiva.

v" Proponer a la Alta Direccion ptan de capacitacion dirigida a los funcionarios administrativos, teniendo
como referente actividades que incluya el entrenamiento al aire libre - OUTDOOR TRAINING, cuya
metodologia es [a formacion experiencial, es decir, basada en la experiencia v las vivencias con el ﬂn§'j\

Sede Bogeta, Carrera 11 n.? 101-89,
Sede Campus Nueva Granada, kilémetro 2 via Cajn:a Zipaquira
PBX (571) 65000 00 - 634 32 00

www.umng.edu.co
Colombia-Sur América

DOMFLIRAMY




(009

ungu_smAn'Mtﬁ_mn
NUEVA GRANADA

mejorar las competencias y habilidades de los funcionarios como forma de incentivarlos y fograr
consequir los objetivos propuestos.

4.3.2 DIVISION FINANCIERA

v~ Dar cumplimiento a las fases {2,3.4,5 y 6) propuestos en el plan de accion de conformidad con la
politica de racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos — académicos teniendo en
cuenta los procedimientos adscritos a la Division de Financiera.

A continuacitn se relaciona listado de procedimientos:

Tipo de Macroproceso Nombre del Macroproceso Nombre del Procedimiento
PROCEDIMIENTO CREDITOS ICETEX
PROCEDIMIENTO DE INVERSIONES
PROCEDIMIENTO RECAUDOS POR MATRICULA

PROCEDIMIENTO CUENTAS POR COBRAR
PROCEDIMIENTO  DEVOLUCION  IMPUESTO
MACROPROCESOS  DE|Vicerrectoria  Administrativa | SOBRE EL VALOR ANADIDO JVA

APOYO Gestion Financiera PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CETIFICADOS
DE  DISPONIBILIDAD ~ PRESUPUESTAL Y
REGISTROS PRESUPUESTALES
PROCEDIMIENTO PAGOS POR TRANSFERENCIA
BANCARIA Y/O CHEQUE

PROCEDIMIENTO ELABORACION CONCILACION
BANCARIA

PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR

4.3.2 DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES

v Dar cumplimiento a las fases (2,3,4,5 y 6) propuestos en el plan de accidn de conformidad con la
politica de racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos - académicos teniendo en
cuenta los procedimientos adscritos a la Division de Contratacion y Adquisiciones.

A continuacion se relaciona listado de procedimientos;;\
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Tipo de Macroproceso Nombre del Macroproceso | Nombre del Procedimiento
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTO LEY DE GARANTIAS
MANUAL DE GESTION DE PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS
PROCEDIMIENTO CAJA MENOR
PROCEDIMIENTO AVANCES
MACROPROCESOS DE | Vicerrectoria  Administrativa | PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA
APOYO Contratacion y Adquisiciones PROCEDIMIENTO DE MENOR GUANTIA

PROCEDIMIENTO DE MAYOR CUANTIA

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
ORDENES DE PEDIDO Y ORDENES DE

SERVICIO ,
PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACION,
SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE SERVICIOS
TIC (1)

5. ASPECTOS GENERALES

Es importante que las dependencias academicas y administrativas relacionadas en la presente Directiva
Permanente, tengan en cuenta los siguientes aspectos como transversales y apliquen las buenas practicas de
Jos modelos propuestos como el del Departamento de la Funcion pablica (2019), que disefiaron las siguientes
fases para ser aplicadas:

FASE 2 FASE 4 FASE®

impiementacisn y
moenitores

Identificacién de Tramites Analisis detaliado

FASET FASE 3 FASES FASEY
. . . o Fomaulacién de acciones y Evaluacisn y cicle continun
Praneacion Priorizacisn de Trimites redisedo detramites de racionalizacian

Gréfico 2. Fases de la Politica de Racionalizacion de Trémitegg-\
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5.1 FASE 1: Planeacion

Objetivo: Definicion de Comité para la estrategia de Racionalizacién de tramites y de cronograma.

Esta fase comprendera la conformacion de un equipo de trabajo o Comité para la racionalizacion de tramites
que cuente con €l apoyo y el compromiso de la Alta Direccion y de toda la comunidad. Este grupo liderara la
planeacion, ejecucion y seguimiento de la estrategia con el fin de lograr una integracion adecuada y alcanzar
los objetivos propuestos.

Es importante definir un cronograma de las actividades a seguir junto con sus responsables y el tiempo
dispuesto para iniciar un monitoreo de la ejecucion de la estrategia.

Resultado: Comité para Racionalizacién de Tramites de la Universidad Militar Nueva Granada y Cronograma
con actividades.

5.2 FASE 2 : ldentificacion de tramites

Objetivo: Teniendo en cuenta los procedimientos administrativos identificar los tramites de forma detallada.

En esta fase se realizard una identificacion de los tramites y su documentacion asociada siguiendo las
actividades descritas a confinuacion:
1. Reconocimiento de mapa de procesos, subprocesos y procedimientos de ia Universidad Mifitar Nueva

Granada con el objetivo de identificar los tramites relacionados a los mismos.

2. Revision del inventario actual de tramites registrado en el Sistema Unico de Informacion de tramites
(SUIT).

3. Recoleccién de los documentos asociados a cada tramite, descripcion, formato, diagrama y todos los
pasos del proceso que permite culminar el tramite. En caso de que no exista esta documentacion debe
realizarse y registrarse en el SUIT.

4, Verificar la documentacion e informacién recopilada con los actores responsables para garantizar su
veracidad y actualizacion constante.

El resultado del Inventario de procesos a utilizar basado en el brindado por el Departamento Administrativo de
fa Funcién Pdblica (2019) se muestra a confinuacién:

Adicionalmente la totalidad de estos tramites del inventario deben estar inscritos en el SUIT, validado vy
-aprobado por el DAFP para la visibilidad a los ciudadanos&&\
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Resultado: inventario de Tramites y Registro de estos en Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT)

5.3 FASE 3 : Priorizacion de tramites

Objetivo: Clasificar y jerarquizar de manera sistematica los trémites del Inventario.

En esta fase se clasificaran los tramites brindando un orden légico que aporte a la toma de decisiones y la
definicién de acciones para el analisis y la racionalizacion de los mismos. Las actividades para realizar son las
siguientes:

- Definir criterios de priorizacion de tramites, se pueden tener en cuenta los criterios definidos en €l
SUIT, u otros criterios de priorizacion como, por ejemplo:

Factores internos:
- Complejidad: Nimero de pasos, requisitos o documentos para [a realizacion del tramite.

- Costo: Cantidad de recursos invertidos para la ejecucion del tramite.
- Tiempo: Duracion entre |a solicitud y la finalizacion del tramite.

Factores externos:
- Pago: Cobro al usuario.

- PQR: Andlisis de guejas, peticiones o reclamos en relacidn a Ia ejecucion del tramite.

- Auditorias: Hallazgos resultados de auditorias.(Infernas yfo Externas)

- Impacto a la comunidad: Evalia la frecuencia de peticion del tramite y el impacto que tiene
el mismo.

Brindando una escala de valoracion por cada criterio sera posible generar un ponderado calificatorio y
jerarquizar los tramites dependiendo del total de puntos que recibio en todos los criterios.
Resultado: Listado de Tramites organizado en orden de importancia.

5.4 FASE 4: Analisis detaltado

Objetive: Analisis y diagnbstico de los tramites.

Teniendo los tramites de mayor relevancia e impacto es importante realizar un analisis detallado que tenga en
cuenta [a utilizacién de herramientas descriptivas del mismo, coma diagramas de blogue del proceso, diagrama
PEPSU (Proveedores — Entradas - Proceso — Salidas ~ Usuario), entre otros,
Teniende estructurado la informacion de cada tramite de esa manera, sera posible la realizacion de una lluvia
de ideas teniendo en cuenta fa participacién de ios distintos actores y responsables, en donde el enfoque sea
el reconocimiento de los puntos a mejorar, fales como:

e Acciones gue no le aportan valor a la ciudadania; Esperas, reprocesos, fransportes innecesarios, enfre

otros.

e FEfectos negativos y las posibles causas‘@\
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Es posible utilizar en esta fase ¢l diagrama de causa y efecto para representar las principales razones gue
ocasionan los efectos negativos en el framite. Tras tener esta informacion se realiza el resumen del diagnastico
inicial,

Resultado: Principales causas de efectos negativos por tramite y un resumen del diagnostico que serd la linea
base para verificar la efectividad de las acciones a realizar.

5.5 FASE 5: Formulacién de acciones y rediseiio del tramite

Objetivo: Definicion de Acciones para la minimizacién o eliminacion de causas principales que afectan los
framites.

Tras haber identificado las causas por las cuales el tramite es susceptible a mejora, se inicia la idenfificacion
de las acciones de racionalizacién para minimizar los efectos negativos. Se encuentran las siguientes acciones
posibles:
Acciones de Racionalizacién:
o Normativa: Asociado a la modificacion, actualizacion o emision.de normas para mejorar los tramites.
e Administrativa: Asociado a la simplificacion y mejoramiento de procesos internos como horarios,
puntos de atencion, formatos, tiempos, costos, entre otros,
¢ Tecnologica: Asociado a la inclusion de tecnologia de la informacion que soporten los tramites.
¢ Interoperabilidad: Intercambio de informacion interinstitucional o intersectorial.

Reconociendo los tipos de acciones sera posible definir segiin las causas encontradas cuales podrian aplicarse
al momento de redisefiar estos tramites, generando de esta manera un listado con las acciones por prioridad
CON SUS recursos necesarios y responsables.

La simplificacion, estandarizacién, eliminacion, automatizacion y optimizacion hace parte del grupo de
actividades que colaboran al redisefio de los tramites.

Resultado: Listado de acciones, recursos necesarios, prioridad, responsables.

3.6 FASE 6: Implementacién y monitoreo

Objetivo: Aplicar la estrategia por etapas y mantener un monitoreo constante.

Teniendo el listado de acciones, tiempos y responsables de! punto anterior inicia la implementacion, monitoreo
y evaluacion de las mismas, utilizando pruebas piloto y cambios por etapas para mantener el fundamento de
mejora confinda y motivar de esta manera la redefinicion de acciones si es necesario.

Asi mismo, en este paso deben ejecutarse campafias de difusion de la informacion para motivar y apropiar a
toda la comunidad del proceso.

Resultado: Ejecucion de estrategia en etapas.

5.7 FASE 7: Evaluacién y ciclo continuo de racionalizacion

Objetivo: Evaluacion de acciones realizadas teniendo en cuenta la linea base de diagnéstico&
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Evaluar las acciones implementadas para realizar los ajustes necesarios y reiniciar los ciclos de racionalizacion
basados en la mejora continua. Se deben crear o tener en cuenta indicadores de los tramites que permitan
evidenciar el efecto de las acciones de mejora y el cumplimiento de objetivos propuestos.

Se basa en la identificacion de los procedimientos internos de gran impacto los cuales sirven de base para la
formulacion de |a estrategia de racionalizacion de los procedimientos internos y extemos.

6. PARTES INTERNAS INVOLUCRADAS

¢ RECTORIA
o OFICINA ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E INTELIGENCIA
COMPETITIVA

o VICERRECTORIA GENERAL

= DIVISION DE GESTION DE CALIDAD
o VICERRECTORIA ACADEMICA

= DIVISION DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
o VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

»  DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

»  DIVISION FINANCIERA

»  DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES
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