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. POR QUE HACERLO?

TRAMITES Y SERVICIOS Racionalizacion de tramites y servicios

Facilidad para el registro de
informacion por parte de los
prestadores del servicio

Disminucion de costos.

Disminucion de tiempos de ejecucion
del tramite.

Evitar la presencia del ciudadano, haciendo uso de
medios tecnoldgicos y de comunicacion.

Disminucion de requisitos para llevar a cabo el tramite.
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ETAPAS PARA LA IDENTIFICACION Y PRIORIZACION

TRAMITES Y SERVICIOS
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PRIMERA ETAPA: Identificacion y caracterizacion

TRAMITES Y SERVICIOS
En estos talleres se abordaran la actualizacion de
nombres, descripcion y calificacion de atributos
de los tramites 0 Servicios. Formato:

Talleres de U.FT.15.001.033
aCO_”.‘Pa”am'e”tQ para la Responsables: SIGA, Coordinadores de calidad,
revision de los tramites y \ Lideres o gestores de calidad del proceso a Nivel

servicios con la informacion
ya construida por los
procesos

Nacional y Sedes.

Paso a seqguir: Coordinar y realizar el
ejercicio de revisién, actualizacion y
unificacion de la informacion faltante

Responsables: Lider o gestor de calidad
del proceso a Nivel Nacional

Paso final: Realizar el envio de la matriz
de inventario de tramites y servicios a la
Coordinacion del SIGA y a los
Coordinadores de Calidad

Responsables: Lider o gestor de calidad
del proceso a Nivel Nacional
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SEGUNDA ETAPA: Actualizacion/elaboracion y validacion de hojas de vida
TRAMITES Y SERVICIOS

” A, . /Capacitacién general )
)~ QY ) ‘ * Realizar una capacitacion general a todos los procesos sobre el
AT = - S diligenciamiento del formato de hoja de vida de tramites y
9 C servicios
c ¢ | ' * Responsable: Coordinacion del SIGA — Calidad Bogota
o /

Actualizar o elaborar las hojas de Vida ¢ /\[
@ PLYC RIS 3
* Diligenciamiento o actualizacion de las hojas de vida de tramites y Fe o =Y
servicios por parte de los procesos. Formato: U.FT.15.001.026 RO o
* Responsables: Lider o gestor de calidad del proceso a Nivel . Dy

Nacional Sy ’

. o= Y, Validacion y envio de hojas de vida

f— o ‘ * Realizar la validacion y el envio de las hojas de vida a la

o — — . Coordinacion del SIGA y a los lideres de calidad en las Sedes

— — . * Responsables: Lider o gestor de calidad del proceso a Nivel
| — . Nacional
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TERCERA ETAPA: Evaluacion, calificacion y priorizacion: Racionalizacion
TRAMITES Y SERVICIOS

e ~ 2 Realizar una evaluacion de
N o - Py
= los tramites aprobados en el
= . - portafolio de tramites vy
o o O -0 icios de |
servicios de los procesos
R X donde se revisara cuales son

b / susceptibles a racionalizar y
\, !/ dentro de esta
“ racionalizacion cuéales son

= JALARIE susceptibles a automatizar.

Responsables: Coordinacion SIGA, lideres de calidad
en Sede, lideres de proceso en Nivel Nacional.

Aprobacion y envio de la matriz de priorizacion e
intervencion de tramites y servicios: U.FT.15.001.027
Responsable: Lider o gestor del proceso en el Nivel
Nacional

Construccion de la matriz de priorizacion de
automatizacién de tramites y servicios U.FT.15.001.035
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CUARTA ETAPA: Seguimiento a las acciones definidas para la intervencion
TRAMITES Y SERVICIOS

Hojas de vida de
tramites y servicio

— 1|
Matriz de
¢ 2 priorizacion e
intervencion de
tramites y
Servicios

Matriz de
racionalizacion de
tramites y
Servicios
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FECHAS

TRAMITES Y SERVICIOS
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