UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

PLAN DE ACCION LEY
ANTI-TRAMITES

Oficina Asesora de Direccionamiento
Estratégico e Inteligencia
Competitiva — Seccion Atencion al Ciudadano



PLAN DE ACCION LEY ANTITRAMITES

La Ley Anti-tramites Decreto Numero 019 de 2012 / Decreto Numero 2106 de 2019 impuesta
por el Estado tiene como finalidad la construccion de politicas que contemplen la eliminacion
de las barreras de acceso a los trdmites mediante la simplificacion, supresion y reformacion
de estos, aprovechando las tecnologias actuales y transformandolos en tramites, procesos y
procedimientos que implican menos costos, menos tiempo y mayor efectividad.

Esta Ley impulsa la generacion de politicas y estrategias con este enfoque dentro de
instituciones como la Universidad Militar Nueva Granada en la busqueda de procesos
eficientes, eficaces y transparentes, por lo cual el siguiente plan de accién se enfoca en tres
pilares fundamentales, teniendo en cuenta el sustento normativo que promueve crear
estrategias a implementar de conformidad con lo impuesto en la Constitucion Politica y en
dicha Ley.

1. SUSTENTO NORMATIVO

La Universidad Militar Nueva Granada se articula con la Ley Antitramites Decreto NUumero
019 de 2012 / Decreto Numero 2106 de 2019, el cual prohibe a las autoridades establecer
tramites, requisitos y permisos para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de
obligaciones, salvo que se encuentren expresamente autorizados por la Ley, teniendo en
cuenta esto se resaltan los diferentes Articulos que competen a la Universidad Militar Nueva
Granada principalmente de la Ley.

DECRETO NUMERO 019 DE 2012

ARTICULO 9. PROHIBICION DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN LA
ENTIDAD: Queda prohibido ante la administracién, exigir actos administrativos, constancias,
certificados o documentos que ya reposen en la entidad.

ARTiCULQ 11. DE LOS ERRORES DE CITAS, DE ORTOGRAFIA, DE MECANOGRAFIA
O ARITMETICA: Ninguna autoridad administrativa podra devolver o rechazar solicitudes
contenidas en formularios por errores textuales.

ARTICULO 13. ATENCION ESPECIAL A INFANTES, MUJERES GESTANTES,
PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD: Se estableceran mecanismos de
atencion preferencial a personas con algun tipo de discapacidad

ARTICULO 14. PRESENTACION DE SOLICITUDES, QUEJAS, RECLAMOS FUERA DE
LA SEDE DE LA ENTIDAD: La Universidad Militar Nueva Granada cuenta con el médulo de
servicio al cliente KAWAK que se encuentra en el siguiente enlace
https://www.umng.edu.co/atencion-al-ciudadano asi mismo cuenta con los siguientes canales
atencion:

1. Correo electrénico: atencionalciudadano@unimilitar.edu.co
2. Médulo de pregunta frecuentes: https://umng.custhelp.com/app/home
3. Call Center: 650 00 00

ARTiCULO 38. FORMULACION DE POLITICA PUBLICA DE RACIONALIZACION DE
TRAMITES: Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites y procedimientos



administrativos por medios electronicos, creando las condiciones de confianza en el uso de
los mismos

ARTICULO 137. NO DISCRIMINACION A PERSONAS EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD: En ningun caso la limitacion de una persona, podra ser motivo para
obstaculizar una vinculacién laboral.

DECRETO NUMERO 2106 DE 2019

ARTICULO 4. ESTRATEGIA ANTITRAMITES: Generar espacios de participacion ciudadana
con los usuarios, con el objeto de identificar oportunidades de mejora en los tramites.

ARTICULO 5. REQUISITOS UNICOS: El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica
velara por la permanente estandarizacion de los tramites en la Administracion Publica y
verificar4 su cumplimiento en el - SUIT.

Articulo 9. SERVICIOS CIUDADANOS DIGITALES: Para lograr mayor nivel de eficiencia en
la Administracion publica y una adecuada interaccion con los ciudadanos y usuarios.

Articulo 10. INTEROPERABILIDAD DE LA INFORMACION DE LAS AUTORIDADES
INTEGRADAS A LOS SERVICIOS DIGITALES: Las autoridades deberan vincular a los
instrumentos, programas, mecanismos, desarrollos, Plataformas, aplicaciones, entre otros,
gue contribuyan a masificar las capacidades en la prestacion de Servicios Ciudadanos
Digitales

ARTICULO 14. INTEGRACION A LA SEDE ELECTRONICA:Todos los portales, sitios web,
plataformas, ventanillas Unicas, aplicaciones y soluciones existentes, que permitan la
realizacion de tramites, procesos y procedimientos a los ciudadanos de manera eficaz.

ARTICULO 16. GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA Y PRESERVACION DE
INFORMACION: Disponer de sistemas de gestion documental electrénica y archivo digital,
asegurando la disponibilidad y autenticidad de la informacion.

ARTICULO 18. REGISTRO PUBLICO DE PROFESIONALES, OCUPACIONES, Y OFICIOS:
Las profesiones, ocupaciones u oficios exigidos por la Ley, constituiran un registro de datos
centralizado, publico y de consulta gratuita.



2. FUNDAMENTACION

Con el propésito de mostrar su compromiso con el cumplimiento de las disposiciones
anteriormente mencionadas y adicionalmente compromiso con la comunidad de ejecutar
acciones que sean para su beneficio en este ambito la Universidad Militar Nueva Granada
propone el desarrollo de una estrategia basada en tres pilares fundamentales: Digitalizacion
de trdmites, cartilla de transparencia y acompafiamiento continuo.

Digitalizacidn de
Tramites

Cartilla de

. Acompafiamiento
Transparencia

Figura 1. Pilares Estratégicos Ley Antitrdmites

A. Digitalizacién de Tramites: Con el avance de la tecnologia en los ultimos tiempos

para lograr mayor nivel de eficiencia en la administracion publica y una adecuada
interaccion con los ciudadanos y usuarios, la Universidad Militar Nueva Granada
garantizando el derecho a la utilizacion de medios electronicos, integrara el uso del
modelo de Servicios Ciudadanos Digitales donde los tramites puedan implementarse
por medios electronicos.
Para la implementacion de esta estrategia teniendo en cuenta la Ley Antitramites
Decreto Numero 019 de 2012 / Decreto NUmero 2106 de 2019, la Universidad Militar
Nueva Granada cuenta con el proposito de lograr que la gran mayoria de sus tramites
puedan realizarse virtualmente, implementando nuevas areas en su portal web,
realizando encuentros ciudadanos donde las personas aporten mejoras e
innovaciones para los tramites de la Universidad Militar Nueva Granada, y logrando
asi que la comunidad Neogranadina pueda tener mayor facilidad al realizar los
procedimientos de sus tramites.



Numero | Tramite Registrado en SUIT Estado
73025  |Cancdlacidn deMatricua Académica INSCRITO
72984  |MatricuaaCursos deldiomas INSCRITO
72982  |Préstarmo Bibliotecario INSCRITO
72979 Cametizacion INSCRITO
48501 Matricua Aspirantes admitidos a programas INSCRITO

depregrado
47529  |Reingreso a un program académico INSCRITO
1430 Inscripcion aspirantes a programas de INSCRITO
pregrados
49830 Devoluddn yio compensaur:)n depagosen EN GORRECAON
y pagos delo no debido por
16708 Inscripcion Aspirantes a programas de EN CORRECION
posgrados
46002 Matricula Aspirantes a programasde EN GORRECAON
posgrados
48727 | Transferenda deestudiantes de pregrado EN GORRECCION
- Aplazamiento dd Semestre SN GESTION
- Peticion deCertificados SINGESTION
- Carga Académica Estudiantes antiguos SN GESTION
- Descarga de Redbo de Pago SN GESTION
- Carga Certificado de Institucionalidad SN GESTION
- Homologediones SN GESTION
- Inscripcion Ceremonias deGrado SN GESTION
- Solidtud dePaz y Salvos SINGESTION
- Inscripcion Diplomados INGESTION
- Inscripeién a Cursos Cortos SN GESTION
- Inscripeidn a Cursos Cortos SN GESTION




B.

C.

Cartilla de Transparencia: Orientada a la facilitacion de los tramites mediante el
despliegue de informacién de los reconocidos como relevantes para la comunidad. A
modo de guia incluye el paso a paso de cada tramite, los documentos requeridos y
los tiempos estipulados.

Para la ejecucion de la estrategia basada en la Ley Antitramites Decreto Numero 019
de 2012 / Decreto Numero 2106 de 2019, la Universidad Militar Nueva Granada tiene
como propésito mejorar la prestacibn de servicio mediante inicialmente la
identificacion de procesos que dada su relevancia para la comunidad deben ser
enfoque de mejora, implementacion de herramientas innovadoras y modernas que
propicien estas acciones y seguimiento de las mismas, buscando finalmente ser una
institucion moderna y sin barreras de acceso para su comunidad.

Acompafiamiento: Frente a las complicaciones que se pueden presentar en el
proceso de un tramite en linea, es muy util tener a disposicion un espacio en donde
se puedan aclarar dudas, ya que en muchos casos las personas no comprenden del
todo los pasos a seguir en un proceso, asi como también pueden surgir problemas
gue son totalmente ajenos al tramite, como errores en el momento de enviar el correo
a la direccion correcta, no confiar en pagos que se deban hacer en linea, entre
otros.Ya que no todas las personas se encuentran familiarizadas con los tramites “en
linea” (no necesariamente son solo los adultos mayores) se opta por tener un
acompafiamiento continuo con las personas que necesiten de un respaldo en ell
proceso.



3. ESTRATEGIAS

3.1 Digitalizacién de Tramites

Médulo que caracteriza las herramientas tecnoldgicas méas aplicadas enfocados a los tramites
reconocidos como mas relevantes en la Universidad a modo de instructivo para el beneficio
de las partes interesadas. Este componente lo lidera la Oficina de Direccionamiento
Estratégico e Inteligencia Competitiva, especificamente la Seccion de Atencion al Ciudadano.
Los lineamientos para llevar a cabo este médulo se presentan en la siguiente matriz:
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3.2 Cartilla de Transparencia

Maodulo que caracteriza los tramites reconocidos como mas relevantes en la Universidad a
modo de instructivo para el beneficio de las partes interesadas. Este componente lo lidera la
Oficina de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Competitiva, especificamente la
Seccidén de Atencién al Ciudadano. Los lineamientos para llevar a cabo este modulo se
presentan en la siguiente matriz:

ESTRATEGI ACTIVIDAD Beneficio | RESPONSABLE FECHA RECURSOS
A al
ciudadano
o entidad - S
Inicio Terminacion
Caracterizaci | Realizacién de | Al Oficina Asesora | Enero Febrero 2020 | Recurso
6n de las|Encuesta a la | caracterizar | de 2020 humano de la
necesidades | comunidad en | sus Direccionamiento Oficina
de las partes | relacién a los | necesidade | Estratégico e Asesora de
interesadas trdmites y su|s las | Inteligencia Direccionami
importancia acciones Competitiva ento
estaran Estratégico e
enfocadas a Inteligencia
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beneficio.
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enfoque en | Competitiva ento
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alcance Competitiva
tendran
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Reconocimie | Identificacion Desplegar | Oficina Asesora | Marzo Abril 2020 Recurso
nto de | de contexto, | la de 2020 humano de la
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transparenc Estratégico e
ia, Inteligencia
disminuye Competitiva
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la calidad
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n de 10| Cartilla de | brindara de humano de la
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Cartilla con los 10|serda una| Estratégico e Asesora de
Tramites de | guia  para | Inteligencia Direccionami
mayor impacto |las partes | Competitiva ento
interesadas Estratégico e
al momento Inteligencia
de realizar Competitiva
sus

tramites.




3.3 Acompafiamiento

La Universidad Militar Nueva Granada esté dispuesta a seguir mejorando y también acepta
los cambios que se van presentando con los avances digitales, por esto mismo opta por
aprovechar los medios digitales para facilitar procesos y tramites que se hacen
presencialmente, teniendo en cuenta la situacién actual, se puede entender la importancia de
poder hacer tramites de manera virtual, por eso la UMNG esta preparada para implementar
estos trdmites por medios electronicos, pero al mismo tiempo dandole importancia a las
posibles problematicas que se puedan presentar, por eso mismo estara acompafiando a las
personas que presenten algun tipo de inconveniente en la ejecucion de estos tramites,
pensando siempre en mejorar dichos procesos y poder brindar un servicio que pueda cumplir
con la facilitacién de estos tramites. La importancia de tener un contacto continuo con la
comunidad ayuda notablemente en la mejora y la correccion de fallos que se puedan
presentar, por eso es vital tener una retroalimentacion de los usuarios, para entender y
comprender qué procesos se estan haciendo correctamente y cuéles no.

A continuacion, se presenta una matriz que resume las estrategias que se tienen destinadas
para el acompafamiento a las personas en este proceso de realizar tramites y procesos por
los medios digitales, estas estrategias buscan mejorar la experiencia del usuario en estos
procesos y brindando un espacio para que las personas puedan expresar sus dudas o
recomendaciones en estos procesos.
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dudas .
. |dentificando
sugerencias W
. esta
problematicas .
problematicas
fque pueden
) e puede Recurso
surgir frente a los )
) L . encantrar la|Oficing Asesora humano de la
Esztudio  de las|tramites, realizar )
) L manera de|de Oficina Asesara
dificultades  mas|un analisis de las| - ) )
L . mitigar o lograr|Direccionamient ) de
reincidentes en el|problematicas . . rmay-20 dic-20 ) . .
mejorar lajo Estratégico e Direccionamient
momentn de|gque se presentan . ) ; .
. . problematica Inteligencia 0 Estrategico e
realizar tramites. con mayor " . ;
) [que se|Competitiva Intelinencia
frecuencia, y asi o
encuentre, Competitiva

mismo  werificar
cual es la causa
de fque e
presentan  esas
inconsistencias.

permitiendo dar
Un mejar semwicio
ala comunidad

El ciudadano

Mensualmente se|encontrara  una

realizaran mejor

verificaciones de|experiencia, vya Recurso
Reviziones sugerencias mas|gque todas las|Oficing Asesora humano de la
periodicas  sobre|concurrentes quejas o|de Oficina Asesara
peticiones o|recihidas en el|peticiones Direccionamient may-20 dic-30 de
quejas [uE|MES, ya Sea por|serdran para|o Estratégico e Direccionamient
realicen las|wia e-mail, por los|mejorar loz|Inteligencia o Estratégico e
personas. medins de|tramites y| Competitiva Inteligencia

PARSD  de la|procesos, dando Caompetitiva

LIMMG, telefono ofuna huena

personalmente.  |experiencia al
usuario.




Aprovechando las

Brindar una

herramientas que|mejar
Mostrar las actualmente tiene|experiencia a los
herramientas la  UMMNG  sefusuarios Recurso
virtales e pretende minimizando Oficina Asesora humana de la
PORSD e recolectar lalfallos eh el{de Oficina Azesora
A i infarmacion para|proceso vy al|Direccionamient . de
maneja la UMMG, A . ) P may-20 dic-20 . . )
Ue son usadas mejorar y|tmismo  tiempo|o Estratégico e Direccionamient
Eara racibir desarrollar hrindando un|Inteligencia 0 Estratégico e
inauistudes o estrateqias frente|apoyo  a  las|Competitiva Inteligencia
squerencias las|personas que se Competitiva
’ problematicas les dificulta
presentadas  en|realizar estos
los tramites. tramites en linea.
For  medio de|las personas se
ehcuentros ¥eran
vituales se|beneficiados poar
demostraria a las|estos espacios,
Brindar espacios nersonas el{ya gque no es Io
en tismpo real, an procesao de coma|mismo  aclarar Recursao
donde se denllus deberia  hacérse|dudas mediante|Oficing Asesora humana de la
iernpos para log tramites, asilun medio|de Oficina Asesora
. cama lalindirecto, de esta|Direccionamient . de
explicar . . may-20 dic-20 ) ) )
darnostrar l aclaracion defforma se pueden|o Estratégico e Direccionarmient
pracedimiento dudas  de los|verificarlos fallos|Inteligencia 0 Estratégico e
procesos ofen tiempo real y|Competitiva Inteligencia
correcto de cadal - . : -
tramite tramites, recibiend|asi mismmo Competitiva
’ 0 las propuestas|demostrarles
de  mejora  ofque la UMNG

recomendacione
g gue tendgan los
Usuarios.

esta dispuesta a
mejorar en estos
aspectos.




