Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educacién Superior

ACUERDO NUMERO (11 DE

( 26 de julio de 2024 )

“Por el cual se actualiza y aprueba la Politica de Simplificacion, Racionalizacion y
Estandarizacion de Tramites, de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL - ETITC.

En uso de sus facultades legales, estatutarias y en especial la conferida en el
articulo 14, literal “a” del Acuerdo 05 de 2013 del Consejo Directivo “Estatuto
General”, y

CONSIDERANDDO:

Que, la Ley 489 de 1998 dicta normas sobre la organizacién y funcionamiento de
las entidades del orden nacional”. La ETITC dara cumplimiento a lo establecido en
la mencionada Ley como sujeto obligado de su aplicacién, especificamente en lo
relacionado a la estructura organizacional, su planta global y los grupos internos de
trabajo, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y
eficiencia la misionalidad institucional.

Que, la Ley 962 de 2005 dicta 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.

Que, la Ley 1474 de 2011 dicta normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupciéon y la efectividad del
control de la gestion publica.

Que, el Decreto Ley 019 de 2012 dicta normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Que, el Decreto Ley 2106 de 2019 dicta normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica.

Que, la Resolucion 455 de 2021 establece lineamientos generales para la
autorizacion de tramites creados por la ley, la modificacion de los tramites
existentes, el seguimiento a la politica de simplificacion, racionalizacién vy
estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020.

Que, el Decreto 088 de 2022 adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5y 6 de
la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y
condiciones para la digitalizacion y automatizacion de tramites y su realizacion en
linea.
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Que, en la sesion del 13 de junio de 2024 el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional valido propuesta presentada por la Rectoria para actualizar la Politica
de Simplificacién, Racionalizacién y Estandarizacion de Tramites de la Escuela
Tecnologica Instituto Técnico Central. En tal sentido, la Secretaria Técnica emitio
Certificacion.

Que, en sesion ordinaria del 17 de julio de 2024 el Consejo Directivo discuti y
aprobo la propuesta presentada por la Rectoria para actualizar la Politica de
Simplificacion, Racionalizacion y Estandarizacion de Tramites de la Escuela
Tecnologica Instituto Técnico Central.
En mérito de lo anteriormente expuesto,

ACUERDA:
Articulo 1°-. Actualizacion. Se actualiza y aprueba la Politica de Simplificacion,
Racionalizacién y Estandarizacion de Tramites de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central, conforme a lo establecido en el articulo 14 literal a) del acuerdo
05 de 2013. Estatuto General vigente.
Articulo 2°-. Alcance. La politica de Simplificacién, Racionalizacion y
Estandarizacion de Tramites comienza con la creacion de tramites en pro de la
garantia de derechos, y finaliza con la prestacion adecuada, oportuna y efectiva de
los servicios requeridos por los grupos de valor.

Articulo 3°-. Anexo Unico. El cuerpo de la Politica se anexa y forma parte integral
del presente acto administrativo.

Articulo 4°-. Socializacion. Socializar el contenido del presente Acuerdo a través
de los medios institucionales de la ETITC.

Articulo 5°-. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4, D.C., a los 26 dias del mes de julio de 2024.

La Presidente del Consejo Directivo,

'Adﬂa&a J{Fw

ADRIANA MARIA LOPEZ JAMBOOS

El Secretario del Consejo Directivo

Proyect6: Yaneth Jimena Pimiento Cortés, Profesional Aseguramiento de la Calidad.
Revis6:  Viviana Paola Pulido Suéarez, Profesional Juridica

Edgar Mauricio Lépez Lizarazo, Secretario General
Aprobd: Consejo Directivo

CLASIF. DE IPB CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
CONFIDENCIALIDAD INTEGRALIDAD DISPONIBILIDAD




ACUERDO NUMERO 011 DE 26 de julio de 2024 HOJA No.3

1.

ANEXO UNICO

POLITICA DE SIMPLIFICACION, RACIONALIZACION Y ESTANDARIZACION

DE TRAMITES

Objetivo

Facilitar a los grupos de valor de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico central -
ETITC el acceso a los tramites instituciones, en cumplimiento de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones; estableciendo estrategias y acciones para
reducir costos, tiempos, documentos y procesos en la interaccion con la Escuela.

2.

Alcance

La politica de Simplificacion, Racionalizacion y Estandarizacion de Tramites da
comienzo la creacion de tramites en pro de la garantia de derechos, y finaliza con
la prestacién adecuada, oportuna y efectiva de los servicios requeridos por los
grupos de valor.

3.

Glosario

Administrador de gestidn: profesional de la Oficina Asesora de Planeacion
que tiene el rol de Administrador del Sistema Unico de Informacion de Tramites
— SUIT, y es responsable de brindar asesoria permanente a los procesos
institucionales de la entidad.

Administrador de Tramites: funcionario de la institucion que tiene la
responsabilidad de registrar, corregir y mantener actualizada la informacion de
los tramites u OPA en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT.

Consultas de acceso a informacion publica: informacién relacionada con
tramites u otros procedimientos administrativos (OPAS) a la cual puede acceder
la ciudadania de manera digital, inmediata y gratuita para el ejercicio de un
derecho, una actividad u obligacion.

Otros procedimientos administrativos (OPAS): conjunto de requisitos, pasos
0 acciones que determina la entidad para permitir el acceso gratuito de los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés a los beneficios derivados de
programas o estrategias.

Procesos: serie de fases o0 etapas secuenciales e interdependientes,
orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se cumple un objetivo y
se contribuye a la satisfaccién de una necesidad.

Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT: fuente Gnica y valida de
la informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a
la ciudadania, facilita la implementacion de la politica de racionalizacion de
tramites y contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la
generacion de focos de corrupcion.

Tramites: conjunto de requisitos, pasos o0 acciones que deben efectuar los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante la entidad para hacer efectivo un
derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la ley.

Racionalizacion: simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar
tramites y procedimientos administrativos en las instituciones, para que sean
mas eficientes, directos y oportunos.
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4. Principios

En la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, la Politica de Simplificacion,
racionalizacion y estandarizacion de tramites se basa en los siguientes principios:

e Calidad: Ofrecer programas y servicios educativos acordes con el desarrollo de
la ciencia, la técnica y la tecnologia, a partir de un mejoramiento continuo en sus
procesos de gestion.

e Identidad y Pertenencia: Propender para que los miembros de la comunidad
educativa, estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados, padres de
familia, etc., actien siempre en beneficio de la Institucion y en funcion del
bienestar y progreso de esta.

5. Considerandos

e Ley 962 de 2005 “Por la cual 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.” La ETITC dara cumplimiento a lo establecido en la mencionada Ley
como sujeto obligado de su aplicacion.

e Ley 1474 de 2011 “Dicta normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica”. La ETITC dara cumplimiento a lo establecido en la
mencionada Ley como sujeto obligado de su aplicacion.

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”. La ETITC dara cumplimiento a lo establecido en la
mencionada Ley como sujeto obligado de su aplicacion.

e Decreto Ley 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir
y reformar trdmites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica”. La ETITC darda cumplimiento a lo establecido en el
mencionado Decreto como sujeto obligado de su aplicacién.

e Resolucion 455 de 2021 “Por la cual se establecen lineamientos generales para
la autorizacién de tramites creados por la ley, la modificacion de los tramites
existentes, el seguimiento a la politica de simplificacion, racionalizacion y
estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de
2020”. La ETITC dard cumplimiento a lo establecido en la mencionada
Resolucién como sujeto obligado de su aplicacion.

e Decreto 088 de 2022 “Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2
del Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3,5y
6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y
condiciones para la digitalizacion y automatizacion de tramites y su realizacion
en linea”. La ETITC dara cumplimiento a lo establecido en el mencionado Decreto
como sujeto obligado de su aplicacion.

6. Desarrollo

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central en pro de garantizar los derechos
de sus grupos de valor, pone en practica los lineamientos del ciclo de vida de los
tramites, para su adecuado desarrollo y mejora continua. Esto consta de cuatro
fases:
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6.1.Creacion/Modificacion Estructural: fase en la que se hace completamente
necesario establecer un nuevo tramite o modificar sus condiciones en cuanto a
aumento de tiempo, inclusion de nuevos requisitos o reduccion de estos. La
entidad realizar ejercicios de priorizacion identificando los pasos estrictamente
a seguir para su creacion, y solicitar concepto de autorizacién de trdmites
creados por ley o modificacion estructural de tramites existentes ante el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

6.2.Difusion: fase en la que se publica la informacion concerniente a los tramites
para generar evidencia sobre: requisitos, documentos, pasos, costos, tiempo y
normas aplicables.

6.3.Racionalizacion y mejora: en esta fase la entidad, a partir de un andlisis del
comportamiento de usabilidad de los tramites institucionales, formula e
implementa la estrategia de racionalizacion de tramites; desarrollando
actividades para reducir costos, tiempos, documentos, pasos Yy
presencialidades, eliminar trdmites y asi mejorar la calidad de vida de los grupos
de valor.

En este sentido se define, formula, implementa y evalla la estrategia de
racionalizacion de tramites para cada vigencia en el marco de la planeacion
anual institucional, se registra en el SUIT (o aplicativo que lo sustituya) y se
hace el respectivo monitoreo. Se implementan acciones de racionalizacién de
tipo normativas, administrativas y tecnolégicas.

6.4.Seguimiento y evaluacion: consiste en cuantificar el impacto de las acciones
de simplificacion implementadas, evaluar la experiencia de los grupos de valor
en la realizacion del tramite y la divulgacion de los resultados a la ciudadania
para generar apropiacion.

6.5.Capacitacién y asesoria: Los responsables de crear, modificar, difundir,
implementar y hacer seguimiento a tramites y OPAS institucionales, participan
en espacios de cualificacion para gestionar con efectivamente los procesos de
cara una adecuada prestacién del servicio.

7. Responsables

Los responsables de implementar y ejecutar la politica de simplificacion,
racionalizacion y estandarizacion de tramites son todos los funcionarios y
contratistas de la ETITC, que tienen responsabilidad en la creacion, modificacion,
divulgacién, materializacién, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los tramites
institucionales.

Responsable Actividad Linea de reporte y aprobacién
*La Oficina Asesora de Planeacion como
administrador de gestion, en
coordinacion con los lideres de proceso
como administradores de tramites,
desarrollan los ejercicios de priorizacion
Oficina Asesora de L, para la creacion de tramites, segin las
LT Creacion/ . :
Planeacion - lideres de e necesidades y capacidades
N Modificacién AR
procesos institucionales institucionales.
*Los administradores de tramites
realizan la modificaciones y
actualizaciones a los tramites segun se
requiera para la adecuada prestacién del
servicio.
- *Los lideres de proceso con el apoyo de
Oficina Asesora de - proceso poyc
- . la Oficina de Comunicaciones, actualizan
Planeacion — lideres de . ) i
Y L los tramites bajo su responsabilidad y
procesos institucionales Publicacion P ! )
" Oficina de hacen _publ_lco através de los medios de
o comunicacion institucionales, los pasos y
Comunicaciones N
proceso para su realizacion.
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Responsable

Actividad Linea de reporte y aprobacion

*Los lideres de procesos como
administradores de tramites reportan los
datos de operacibn de manera
cuatrimestral en el aplicativo SUIT o
aplicativo que lo sustituya.

*La Oficina Asesora de Planeacion
brinda acompafiamiento segun se
requiera.

Oficina Asesora de
Planeacion — lideres de
procesos institucionales

La Oficina Asesora de Planeacion como
administrador de gestion 'y en
coordinacion con los administradores de
tramites, formulan e implementan la
estrategia de racionalizacion de tramites,
segun las necesidades y capacidades
institucionales

Racionalizacion y
mejora

Oficina Asesora de
Planeacion - lideres de
procesos institucionales

La Oficina Asesora de Planeacion realiza
monitoreo a la  estrategia de
racionalizacion de tramites.

Monitoreo La Oficina Asesora de Planeacion realiza
monitoreo a la actualizacién de los
tramites institucionales realizadas por los
administradores de tramite.

Oficina Asesora de
Planeacion - lideres de
procesos institucionales

La Oficina Asesora de Planeacion realiza
con los lideres de proceso y demas
Capacitacion y responsables, ejercicios de capacitacion

asesoria y sensibilizacién frente a su adecuada
gestion de los tramites y OPAS
institucionales.

Oficina de Control
Interno

La Oficina de Control interno verifica la
implementacion de la estrategia de
racionalizacion de tramites.

Seguimiento y
evaluacion

8. Control de cambios

Fecha Version

Cambios

18/07/2019 i

Adopcion de la politica.

26/07/2024 2

Actualizacion de toda la politica con base en el MIPG, asi como
requerimientos de entes externos y operacion de la ETITC.

Elabor6: David Fernando Pinzon Galvis — Wilson Andrés Ledn Botache — Contratistas Oficina Asesora de Planeacién
Revisé: Jorge Herrera Ortiz — Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Validé: Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Aprob6: Consejo Directivo.
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