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En la EAAB-ESP nos comprometemos a
simplificar, estandarizar, optimizar,
automatizar tramites y otros procedimientos
administrativos que faciliten a los grupos de
01 23-04-2020 Comité Corporativo No.16 : interés el acceso a los servicios que ofrece
la Empresa, reduciendo costos, tiempos,
documentos y pasos en su interaccién con
la EAAB-ESP; asi como eliminar aquellos
que no sean indispensables.

: Descripcion

{ En la EAAB-ESP nos comprometemos a simplificar, estandarizar, optimizar, automatizar tramites y otros i
i procedimientos administrativos que faciliten a los grupos de interés el acceso a los servicios que ofrece la i
! Empresa, reduciendo costos, tiempos, documentos y pasos en su interaccion con la EAAB-ESP; asi como
i eliminar aquellos que no sean indispensables. :

f\]ustificacién

i La EAAB-ESP debe contar con la politica de gestién de Racionalizacion de Tramites, porque es una de las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) de la dimension Gestién con Valores para }
Resultados. :

"
: Alcance

! Esta politica aplica a todas las areas de la Empresa que funcionalmente esté relacionada la racionalizacion de
i tramites, especificamente la Gerencia de Tecnologia, la Oficina Asesoria Legal, la politica de Gobierno Digital :
i y la politica de Servicio al Ciudadano. :

! Directrices

i La Politica de Racionalizacién de Tramites hace parte de la Dimensién con Valores con Resultados. Esta :
! politica est4d enmarcada en los lineamientos de la Ley 1474 articulo 73, el Decreto 124 de 2016 donde dicta los
! lineamientos de la Estrategia para la construccién del Plan Anticorrupcion y Atencién al ciudadano (PAAC), i
especificamente el Componente 2 referente a la Estrategia de Racionalizacion de Tramites. i
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1 El area encargada de liderar el componente de Racionalizacion de Tramites es la Gerencia Corporativa de E
Servicio al Cliente a través de la Direccién de Apoyo Comercial, quienes son los responsables de liderar la i
Politica de Racionalizacién de Tramites del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG en conjunto
con el equipo técnico integrado por la Direccién de Servicios de Informatica y la Oficina Asesoria Legal.  §

i 2. Los responsables estan encargados de formular las actividades en cada vigencia y registrarlas en el }
i formato MPEEO302F01 - Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, Componente 2, Racionalizacion
de Tramites, atendiendo los lineamientos de la Guia metodolégica para la racionalizacién de tramites del }
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y los requisitos de cada una de las siguientes fases:

1. Identificacién de tramites

a. Establecer el inventario de tramites propuestos por la Funcién Publica y registrarlos en el Sistema
Unico de Informacién de Tramites (SUIT). i

b. Lainformacion del tramite debe estar registrada y actualizada en el SUIT en armonia con lo dispuesto
en el articulo 40 del Decreto - Ley 019 de 2012. :

2. Priorizacion de tramites

a. Analizar variables externas e internas que afectan el tramite y que permitan establecer criterios de
intervencién para la mejora del mismo. :

b. Para la priorizacién de tramites se deben focalizar aquellos aspectos que son de mayor impacto para
la ciudadania, que mejoren la gestion de las entidades, aumenten la competitividad del pais y acerquen
el Estado al ciudadano. :

3. Racionalizacién de tramites

a. Implementar acciones efectivas que permitan mejorar los tramites a través de la reduccion de costos, :
documentos, requisitos, tiempos, procesos, procedimientos y pasos; asimismo, generar esquemas no
presenciales como el uso de correos electronicos, internet y paginas web que signifiquen un menor :
esfuerzo para el usuario en su realizacion. :

b. Los tipos de racionalizacion pueden desarrollarse a través de actividades normativas, administrativas i
o0 tecnolégicas, orientadas a facilitar la relacién del ciudadano frente al Estado:

Actividades normativas: Establecer acciones o medidas de caracter legal para mejorar los tramites,
asociadas a la modificacion, actualizacién o emisiéon de normas, dentro de las cuales estan:

Elaboré: Equipo Tecnico de la Politica de | Revisd: Comité institucional de Gestion

Racionalizacion de Tramites. y Desempefio No. 9 Fecha Revision: 18/12/2019

Responsable: Gerencia Corporativa de

S ; Aprobé: Comité Corporativo No. 16 Fecha Aprobacién:23/04/2020
Servicio al Cliente.

MPEEO0104F01 -02



£ X acueducto

_(,(j— AGUA Y ALCANTARILLADC DE BOGOTA

POLITICA

Tipologia: Politica de Gestion Pagina: 3de8

Nombre: Racionalizacion de Tramites Version: 01

v
v

Eliminacién de tramites / Otros Procedimientos Administrativos: Suprimir los trdmites que no :
cuenten con sustento juridico o carezcan de pertinencia administrativa. :

Eliminacién por norma: Cuando por disposicion legal se ordena la eliminacion del tramite.

Traslado de competencia a otra entidad: Cuando ya no corresponde la funcion a una entidad y
se traslada a otra, igualmente por disposicion legal.

Fusion de tramites: Cuando se agrupan dos o mas tramites en uno solo, lo que implica eliminar
los demas registros en el Sistema Unico de Informacién de Tramites.

Reduccion, incentivos o eliminacion del pago para el ciudadano por disposicion legal.
Ampliacién de la vigencia del producto / servicio por disposicion legal.
Eliminacién o reduccién de requisitos por disposicion legal.

Actividades administrativas: Establecer acciones o medidas de mejora, que impliquen la revision,
reingenieria, optimizacién, actualizacién, reduccién, ampliacién o supresion de actividades de los
procesos y procedimientos asociados al tramite u Otros Procedimientos Administrativos.

LA

Reduccién de tiempo de duracién del tramite.

Extension de horarios de atencion.

Ampliacién de puntos de atencidn.

Reduccién de pasos para el ciudadano.

Ampliacion de canales de obtencion del resultado.

Estandarizacién de trdmites o formularios

Optimizacién de los procesos o procedimientos internos asociados al tramite.

Actividades tecnoldgicas: Establecer acciones o medidas de mejora (racionalizacién) que implican el
uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para agilizar los procesos y procedimientos
gue soportan los tramites, lo que permite la modernizacion interna de la entidad mediante la adopcion
de herramientas tecnoldgicas (hardware, software y comunicaciones).

AN NN VRN

Pago en linea de los tramites.

Formularios diligenciados en linea.

Envio de documentos electrénicos.

Mecanismos virtuales de seguimiento al estado de los tramites.
Documentos con firma electrénica.

Tramite totalmente en linea.

Cadenas de tramites o ventanillas Unicas virtuales (interoperabilidad). Si bien la interoperabilidad
esta contemplada en la cuarta fase de la Politica, se considera como accion tecnoldgica de
racionalizacion.
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Interoperabilidad

Compartir informacion entre las entidades estatales y privadas que ejerzan funciones publicas a través
de medios fisicos o tecnolégicos, evitando solicitar dicha informacion al usuario mediante mecanismos :
de certificacion de pagos, inscripciones, registros, obligaciones, etc.

En la interoperabilidad se consideran cadenas de tramites y las ventanillas Gnicas:

Cadena de tramites: Serie de consultas, verificaciones o tramites que deben realizarse previamente }
de manera obligatoria, ante otras instituciones o particulares que ejerzan funciones administrativas, i
con el fin de cumplir con los requisitos de un determinado tramite. :
Ventanilla Gnica virtual: Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la realizacién de
tramites y procedimientos administrativos de cara al usuario que estan en cabeza de una o varias }
entidades, dando la solucion completa al interesado para el ejercicio de actividades, derechos o i
cumplimiento de obligaciones. :

3. Dado lo anterior, el rol “Gestionador” debe elaborar la Estrategia de Racionalizacion de Tramites en el
: portal del Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT en la pagina web www.suit.gov.co en el ;
Formato “Consolidado estrategia de racionalizacion de tramites”, teniendo en cuenta lo siguiente: :

DATOS TRAMITES A RACIONALIZAR:

a.

b.

Indicar el nombre del trdmite, proceso o procedimiento de cara al usuario que serd objeto de i
racionalizacion.
Seleccionar el estado del tramite, proceso o procedimiento de cara al usuario que serd objeto de i
racionalizacién. :

ACCIONES DE RACIONALIZACION A DESARROLLAR:

Describir de manera concreta la situacion actual del tramite, proceso o procedimiento a intervenir. Es
decir, antes de realizar la mejora a proponer. :
Describir de manera precisa en qué consiste la mejora por implementar que se va a realizar al tramite,
proceso o procedimiento. :

Describir el beneficio al ciudadano o entidad del trdmite, proceso o procedimiento de cara al usuario
gue sera objeto de racionalizacion. :
Seleccionar el tipo de racionalizacion a efectuar que puede ser normativa, administrativa o
tecnoldgica. i
Seleccionar las acciones de racionalizacién, segun el tipo de racionalizacion elegido.
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PLAN DE EJECUCION:

b. Indicar fecha de inicio del tramite, proceso o procedimiento de cara al usuario que sera objeto de

racionalizacion.

c. Indicar fecha final de racionalizacion del tramite, proceso o procedimiento de cara al usuario que
sera objeto de racionalizacion.

d. Indicar el area responsable dentro de la Empresa del tramite, proceso o procedimiento de cara al

usuario que sera objeto de racionalizacion.

e. Describir la justificacién del tramite, proceso o procedimiento de cara al usuario que sera objeto de

racionalizacion.

El rol “Ge§tionador” descarga el Formato “Consolidado estrategia de racionalizacion de tramites” del portal del
i Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT y lo envia a la Direccion de Planeacion y Control de i
i Resultados Corporativos con el fin de cargarlo como anexo del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

i Normatividad

: Normas Nacionales

P2

Constitucion Politica de Colombia 1991, articulos 83, 84, 209, 333.

Ley 190 de 1995 (articulo 83) “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la :

Administracién Puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupciéon administrativa.
Presidencia de la Republica.

Ley 489 de 1998 (articulos 17, 18). “‘Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ;
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica :

y se dictan otras disposiciones”. Congreso de la Republica.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones :

publicas o prestan servicios publicos”. Congreso de la Republica.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso

administrativo”. Congreso de la Republica.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.” Congreso :

de la Republica.

Decreto Ley 2150 de 1995 “Por el cual se sustituyen los Capitulos 4 y 5 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro
1, se adiciona un articulo al Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 1 y un inciso al articulo 1.6.1.2.19. :
y un numeral al literal a) del articulo 1.6.1.2.11. del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 6 del Libro 1 del ;
Decreto 1625 de 2016, Unico Reglamentario en Materia Tributaria, para reglamentar las donaciones de :

Elaboré: Equipo Tecnico de la Politica de | Revisd: Comité institucional de Gestion
Racionalizacion de Tramites. y Desempefio No. 9

Fecha Revision: 18/12/2019

Responsable: Gerencia Corporativa de
Servicio al Cliente.

Aprobé: Comité Corporativo No. 16 Fecha Aprobacién:23/04/2020

MPEEO0104F01 -02




S acueducto

POLITICA

Tipologia: Politica de Gestion Pagina: 6 de 8

Nombre: Racionalizacion de Tramites Version: 01

10,

P11,

12.
13.
14,
15.
16,
17.
18.
10,

{20,

P21,

i 22,

gue trata el articulo 257 del Estatuto Tributario, el Régimen Tributario Especial en el impuesto sobre Iaqs
renta y complementario y el articulo 19-5 del Estatuto Tributario.”. Presidente de la Republica.
Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, :
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”. Presidente de la i
Republica.
Decreto 235 de 2010 “Por el cual se regula el intercambio de informacién entre entidades para el :
cumplimiento de funciones publicas”. Ministro del Interior y de Justicia.
Decreto 2641 de 2012 “Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011.” Presidente
de la Republica.
Decreto 2573 de 2014 — GEL (articulo 11) “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la i
Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras i
disposiciones.” Presiente de la Republica. :

Decreto 103 de 2015 (articulo 6). ‘‘Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.” Presidencia de la Republica.
Decreto 1078 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.” Presidente de la Republica.
Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica.” Presidente de la Republica.
Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Plblica.” Presidente de la Republica.
Decreto 430 de 2016 (articulo 15) “Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo :
de la Funcion Publica.” Presidente de la Republica.
CONPES 3785 de 2013. Consejo Nacional de Politica Economica y Social. Departamento de Planeacion :
Nacional. :
Conpes 3816 de 2014 Politica Nacional de Seguridad Digital :
Resolucion DAFP 1099 de 2017. “Por el cual se establecen los procedimientos para autorizacion de :
tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacion de tramites.” Departamento Administrativo de la :
Funcion Publica.
Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el :
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”. Presidencia de la Republica.
Decreto Ley 2106 de 2019. “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, :
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica”. :
Manual Operativo Sistema de Gestién - Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG Version 3.

NORMAS DISTRITALES

i 3.

Guia de Armonizacion de la Norma Técnica Distrital NTD-SIG001:2011 con el Modelo Integrado de i
Planeacién y Gestion — MIPG, Numeral 2.7.1. Diciembre de 2018. Alcaldia Mayor de Bogota. :
Guia de Ajuste del Sistema Integrado de Gestion Distrital. Tomo |l Operacion de las Dimensiones
Operativas del MIPG. Version 1. Marzo de 2019. Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019. Por medio de la cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el
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Distrito Capital y se dictan otras disposiciones, Titulo Il. Alcaldia Mayor de Bogota.

NORMAS INTERNAS

1 Resolucién 1260 del 31 de diciembre de 2018: Por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion- MIPG y se crea y reglamenta el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de Ia
Empresa de Acueducto y Alcantarilado de Bogota —ESP. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de

Bogota —-ESP.

2. Resolucién 647 de 2019. Por medio de la cual se modifica la Resolucion 1260 del 31 diciembre de 2018”.

EAAB-ESP

Roles y responsabilidades

ROLES

RESPONSABILIDADES

Direcciéon Apoyo Comercial

Acuerdo de Junta Directiva No.11 de 2013:

Articulo 59:

1. Administrar la plataforma tecnolégica de los canales presenciales y virtuales :
de atencion a los clientes para estandarizar los procesos que optimicen la :
prestacion de servicios publicos de acueducto y alcantarillado. :

i Equipo Técnico Politica de
Racionalizacién de
tramites

Resolucién No. 0647 de 2019:

Articulo NOVENO:

1. Adelantar los ejercicios de diagnéstico de cada una de las politicas de gestion
y desempefio de la Empresa a través de los autodiagnésticos o el Formulario
Unico Reporte de Avance de la Gestion —FURAG y analizar los resultados para :
la propuesta de cursos de accion en la entidad.
4. Establecer las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la :
aplicacion de las politicas de gestién y desempefio institucional a su cargo vy :
coordinar su respectiva articulacion y gestion.
5. Definir el plan de accién correspondiente para la adecuada implementacion, :
sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG.
6. Realizar el respectivo autocontrol al grado de avance de la implementacién de :
las politicas de gestién y desempefio institucional y formular las acciones de :
mejora que permitan optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de las mismas. :

Racionalizacién de Tramites.
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Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Objetivos e indicadores

Resolucién No. 0647 de 2019:
Articulo TERCERO:

1. Verificar, por lo menos una vez cada tres (3) meses, las acciones y estrategias
adoptadas para la implementaciéon y operacién de Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién —MIPG.

6. Orientar y promover la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion
y desempefio segun las directrices dadas por los lideres de las politicas y la
normativa vigente y aplicable.

13. Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis de
temas relacionados con las politicas de gestion y desempefio, buenas practicas,
herramientas, metodologias u otros temas de interés para fortalecer la
gestién y el desempefio institucional y asi lograr el adecuado desarrollo de sus
funciones.

i Objetivos

i Indicadores

Construir el inventario de trdmites y otros procedimientos administrativos

Registrar y actualizar trAmites y otros procedimientos administrativos en el SUIT
Formular la estrategia de racionalizacion de tramites

Cuantificar el impacto de las acciones de racionalizacién para divulgarlos a la ciudadania

NOMBRE PROCESO CATEGORIA FUENTE

indice de Resultados del FURAG

. o L . S presentados en el informe de
: Racionalizacion de Gestion Comercial Eficacia ., N

: Tramites gestién de desempefio
institucional del DAFP

. . Resul I

: Autodiagnéstico de aut:(;;t?]?’;tsifoe de

: Racionalizacién de Gestion Comercial Eficacia B ) s g .
: Tramites Racionalizacion de Tramites
del DAFP

Racionalizacién de Tramites.
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