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PROCESO

Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones

SECRETARIA U OFICINA

Secretaria de TIC

PROCEDIMIENTO

Racionalizacién Tecnoldgica de Tramites

Facilitar la caracterizacion y optimizacion de los diferentes tramites que ofrece la entidad y a su vez benefician al ciudadano, en aras de dar cumplimiento a las politicas de Gobierno

v

OBJETIVO Digital
ALCANCE Inicia desde la identificacion y/o caracterizacion de un tramite, la aplicacion de la solucion tecnoldgica a racionalizar, hasta la divulgacion del nuevo tramite mejorado a sus usuarios.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
. Fase De Compresién Y Caracterizacion Del
Inicio Tramite En Analisis
— * Identificar las entradas, los formatos, contenidos y | Secretaria TIC El'qr::z(i)tgse Reﬁgfo”r?r?;%?é%e la Hola’flf_rl%éfgél_ggm'te
dentificar entradas, requisitos a cumplir de la solicitud, prioridad a la
formatos, contenidos, solicitud y tiempo de respuesta en la que se
requisitos a cumplir .
procesa el tramite.
v
Identifi tividad o L . L . i ificacié
chlxl:(i::é; gmgr:;/iltea Identificar la normatividad asociada al tramite Secretaria TIC Eﬂ;‘r‘:‘ﬁ:\f Idﬁg:ﬂ;ﬁ?ﬁ;ge Normograma
v
Identificar sistemas de . . . L . e .
informacién que emplean Identificar sistemas dg |r_1f0rmaC|on gue se emplean Secretaria TIC Equipo de Identificacion de S_llstemas
actualmente con el tramite actualmente con el tramite. Tramites de Informacion
v
Identificar tramites similares Equipo de Documento con revision y
en otras instituciones Identificar trdmites similares en otras instituciones. Secretaria TIC Tqrarl?lites comparacion de tramites de
otras instituciones
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
—— — Realizar la caracterizacion del tramite empleando
Caracterizacion Del Tramite diversas modalidades, como lo es la Equino de Documento con Hoia de vida del tramite
Emphl/lesdn;%g(;\éesrsas implementacion de una ficha tipo hoja de vida, | Secretaria TIC T?an?ites) informacion sobre el I AP-TIC-RG-25
diagramas PEPSU o modelos BPMN. tramite
A 4
Establecer Modelo Ideal Del Fase De Creacién De Solucion
Tramite Empleando Un Secretaria TIC Equipo de Modelo de solucion de Diagramas de Flujos
Modelo BPMNlY.Dlagramas Establecer un modelo ideal del tramite empleando Tramites racionalizacion 9 I
De Flujo un modelo BPMN vy variantes de diagramas de flujo
v con las soluciones propuestas.
Identificar Tecnologias Que Identificar Tecnologi 4 ; i i anid
; 3 gias Que Aportaran A La . Equipo de Escalas de racionalizacion | Documento con propuesta de
Aportaran A La Solucion Solucién Secretaria TIC Tramites tecnoldgica racionalizacion
Proponer Mejoras . L . ] Equipo de Documento con propuesta de
Administrativas Y Proponer Mejoras Administrativas Y Normativas Secretaria TIC Tramites racionalizacion
Normativas
Establecer plan de Plan de capacitacién a los propietarios de los Equipo de Insumos conocimientos
capacitacién a propietarios tramites en caso de requerir el mejoramiento | Secretaria TIC Tramites Técnicos requeridos para Plan de Capacitacién
de tramites técnico de estos capacitacion
v . Equi
Definir indicadores y Secretaria TIC Tqr;rFr)I(i)t:Se
métricas de rendimiento Definir indicadores y métricas de rendimiento Indicadores Indicadores del tramite
Oficina a Cargo -
Oficina a Cargo

'




T el tier A (&
O
’ Aﬂ%

RACIONALIZACION TECNOLOGICA DE TRAMITES

CcODIGO

AP-TIC-PR-14

VERSION

0

FECHA DE APROBACION

05/01/2023

‘Cor }W::z/ / Snttrntts PAGINA 3de4
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Secretaria TIC Equipo de
Establecer una ruta de Establecer una ruta de implementacion (plan de Tramites Definicion ruta de

implementacion

A 4

Capacitar a funcionarios o
responsables de los tramites

accion

Oficina a Cargo

Oficina a Cargo

implementacién tramite

Plan de accién

Capacitar a los funcionarios o responsables de los
tramites

Secretaria TIC

Oficina a Cargo

Equipo de
Tramites

Oficina a Cargo

Solicitud de Capacitacién

Registro de capacitacion

Acta de compromisos

v

Socializar la solucién con la

comunidad
y
( FIN >

Socializar la solucién con la comunidad

Secretaria TIC

Prensay
Comunicaciones

Equipo de
Tramites

Prensay
Comunicaciones

Solicitud de publicacién de
informacién en redes
sociales

Piezas publicitarias
publicadas en redes sociales

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Caracterizacion de hoja de vida tramite
Propuestas de Racionalizacion de tramite
Plan de capacitaciones

Plan de accion

Estrategia divulgacién tramite

DEFINICIONES

Racionalizacién Tecnoldgica: Mejorar un tramite haciendo una experiencia de atencién mas eficiente y cercana y a la altura de las necesidades que se requieren en
una comunidad mediante el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

OBSERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 29/12/2022 Version Inicial del procedimiento Racionalizaciéon Cristhian Becerra Hernandez Miguel Guillermo Sarmiento

tecnoldgica

Director de Gobierno Digital

Secretario TIC




