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1. INTRODUCCION

El presente documento pretende identificar y describir las acciones que el IDEP férmula en
el marco de la estrategia de racionalizacion de tramites para facilitar el acceso de los
ciudadanos a sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones, para hacer mas eficiente
la gestidn de la entidad y para promover la confianza en el ciudadano. Esta estrategia busca
simplificar, estandarizar, optimizar, automatizar o eliminar las OPAS inscritas en el Sistema
Unico de Informacién de Tramites- SUIT.

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico- IDEP, tiene como
mision producir conocimiento y gestionar la investigacién, innovacién y seguimiento a la
politica educativa distrital en los contextos escolares, fortaleciendo comunidades de saber
y de practica pedagdgica, para contribuir en la construccién de una Bogota educadora. Es
una entidad del Distrito que pertenece al sector educacion y, de acuerdo con el plan de
desarrollo 2016-2020 “Bogota Mejor para todos”, es un aliado estratégico de la Secretaria
de Educacion en el proyecto estratégico Fortalecimiento institucional desde la gestion
pedagdgica, para el cual el IDEP entregara en el 2020 un Sistema de seguimiento a la
politica educativa Distrital en los contextos escolares ajustado e implementado, y en el
proyecto Bogota reconoce a sus maestras, maestros y directivos docentes, cuya meta es
que en el 2020 se tenga el programa de Pensamiento critico para la investigacion e
innovacion educativa, disefiado e implementado en los centros de innovacion del maestro
como escenario central de su ejecucion.

Por lo anterior, el Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano del Instituto refleja los
compromisos de la entidad en materia de priorizacion de tramites en el marco del desarrollo
de su misionalidad y a partir de los lineamientos establecidos en la ley y por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El IDEP tiene inscritos dos procedimientos administrativos- OPA- en el SUIT: “Postulacién
publicacion(es) de un articulo en la Revista Educaciéon y Ciudad o en el Magazin Aula
Urbana” y “Prestamo bibliotecario”, los cuales surgen desde el proceso misional del Instituto
y aportan a una mejor prestacion del servicio de la entidad al ciudadano. Estos OPAs estan
inscritos en el SUIT desde 2014, lo cual implica una actualizacion para esta vigencia de los
lineamientos generales como el nombre, los resultados y demas aspectos segun se
requiera.

2. DEFINICIONES

e Sistema unico de informacion de tramites —SUIT-: Es el instrumento de acceso a la
informacion de los tramites y otros procedimientos administrativos — OPA- del Estado. Es
la unica fuente valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, grupos de valor
y grupos de interés. Esta herramienta facilita la implementacién de la politica de
racionalizaciéon de tramites establecida en la Ley 962 de 2005."

'Disponible  en la pagina web del Departamento Administratvo de la  Funcion  Publica
http://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/material-de-capacitacion



http://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/material-de-capacitacion
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¢ Estrategia: Busca implementar acciones efectivas que permitan mejorar los tramites u
OPA a través de disminucion de tiempos, costos, documentos, requisitos, procesos,
procedimientos y pasos. Asi mismo, busca generar esquemas no presenciales como el
uso de correos electronicos, internet y paginas web que signifiquen un menor esfuerzo
para el grupo de valor o grupo de interés usuario en su realizacién y a la entidad en su
operacion.?

¢ Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones reguladas por el Estado, dentro de un
proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, grupos de valor o grupos de interés
ante una entidad u organismo de la administracion publica o particular que ejerce
funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con
una obligacion, prevista o autorizada por la ley.?

¢ Otros procedimientos administrativos —OPA-: Conjunto de requisitos, pasos o
acciones dentro de un proceso misional, que determina una entidad u organismo de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas para permitir el
acceso de los ciudadanos, grupos de valor o grupos de interés a los beneficios derivados
de programas o estrategias cuya creacién, adopcién e implementacion es potestativa de
la entidad.*

¢ Funciéon administrativa: Es el conjunto de tareas desempenadas por las autoridades
publicas, y por algunos particulares autorizados por el Estado, que deben propender
principalmente por proporcionar servicios y satisfacer las necesidades de toda la
poblacion, para lograr el desarrollo fisico, intelectual y moral de todos los colombianos;
impulsar y propiciar por el progreso y el crecimiento econdémico, social, cultural, educativo
y de salubridad, mediante la elaboracion de planes de desarrollo y proyectos especificos
de cada municipio y distrito.®

¢ Racionalizacion: Se orienta a hacer mas eficiente la gestion de las instituciones, y a
promover la confianza en el ciudadano, a través de la simplificacion, estandarizacion,
optimizacién, automatizacion o eliminacion de tramites y OPA.®

e Racionalizaciéon tecnolégica: Accion o medida de mejora que involucran el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones para agilizar los procesos y
procedimientos que soportan los tramites (Pago en linea de los tramites (formularios
diligenciados en linea, envio de documentos electrénicos).”

e Racionalizaciéon administrativa: Accion o medida de mejora que implica la revision,
reingenieria, optimizacion, actualizacién, reduccién, ampliacion o supresién de actividades
de los procesos y procedimientos asociados al tramite u OPA (Reduccion de tiempo de

2 Ibidem

3 lbidem

4 Ibidem

5 lbidem

® Ibidem

Disponible en la pagina web del Departamento  Administratvo de la  Funcion  Publica
http://www.funcionpublica.gov.co/web/suit/material-de-capacitacion
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duracioén del tramite, extensién de horarios de atencién, ampliacion de puntos de atencién,
reduccion de pasos para el ciudadano, entre otras).?

¢ Racionalizacién normativa: Accidon o medida de caracter legal para mejorar los tramites,
asociada a la modificacion, actualizacion o emision de normas (eliminacion de tramites u
OPA, reduccion, incentivos o eliminacion del pago, ampliacion de la vigencia del producto,
entre otras).®

¢ Formato integrado: Es un médulo del SUIT, en el cual se realiza la gestion en cuanto al
registro, correccién y actualizacion de los tramites y OPA de la institucion.

e Formato integrado unico: Es el formato integrado propio de una sola institucién, es decir
que unica y exclusivamente lo ofrece una institucion.

¢ Gestion de datos de operacién: Consiste en registrar la informacion relacionada con la
ejecucion de los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario - OPA,
como apoyo al proceso de priorizacién e identificacion de estrategias de racionalizacion.
Los datos permiten identificar cuales son de mayor impacto frente a la ciudadania, con el
propdsito de priorizarlos para su racionalizacion.

3. MARCO NORMATIVO

e Ley 23 de 1982: Sobre derechos de autor.

o Ley 30 de 1992: Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.

o Ley 44 de 1993: Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 y se modifica la Ley
29 de 1944.

e 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.

e Ley 1379 DE 2010: Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 1680 de 2013: Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja vision, el
acceso a la informacion, a las comunicaciones, al conocimiento y a las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones.

e Decreto 1860 de 1994: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en
los aspectos pedagdgicos y organizativos generales.

¢ Decreto 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

e Decreto 1474 de 2002: Por el cual se promulga el "Tratado de la OMPI, Organizacion
Mundial de la Propiedad Intelectual, sobre Derechos de Autor (WCT)", adoptado en
Ginebra, el veinte (20) de diciembre de mil novecientos noventa y seis (1996)

8 Ibidem
° Ibidem
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e Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

e Resoluciéon 001 de 2000: Por la cual se expiden los Estatutos del Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico.
¢ Resoluciéon 1099 de 2017: Por la cual se establecen los procedimientos para autorizacién

de tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacion de tramites.
4. ANTECEDENTES RACIONALIZACION TRAMITES

Desde el 2014, el IDEP tiene inscrito en el SUIT dos OPAS, las cuales responden a
productos y servicios del IDEP en el marco de su mision, relacionados con las convocatorias
para la postulaciéon de los articulos a la Revista Educacion y ciudad y la consulta del material
bibliografico del Centro de Documentacion del IDEP. Es importante sefialar que los OPA
que tiene el Instituto son gratuitos para el acceso a la ciudadania. A continuacion, se
describen las caracteristicas generales de los OPA que tiene registrados el IDEP desde el
2014:

4.1. Postulacion publicacion(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad
o en el Magazin Aula Urbana

El proposito de este OPA es que los usuarios postulen un documento para divulgar el
conocimiento producido sobre educacion y pedagogia a través de la Revista Educacién y
ciudad o el Magazin Aula Urbana. Este OPA se puede realizar parcialmente por medios
electrénicos. El tiempo de obtencion del resultado final es de dos meses y el medio por el
cual los ciudadanos pueden realizar seguimiento es presencial o por correo electrénico.

4.2. Préstamo bibliotecario

El propdsito de cara al usuario es el préstamo bibliografico y de otros materiales
audiovisuales, informaticos y similares. Este OPA se puede realizar parcialmente por
medios electrénicos, el tiempo de obtencién del resultado final es un dia habil y si la solicitud
se realiza parcialmente al Centro de Documentacion, el tiempo de obtencién es inmediato.

Las OPAS descritas anteriormente tendran una actualizacion en la descripcion general del
nombre, los resultados de cara al usuario, los momentos para acceder a los servicios que
ofrece el IDEP a través de estas y demas aspectos. Esto permitira al ciudadano tener un
mejor conocimiento y acceso al servicio prestado por el IDEP, ya que podra tener los
siguientes beneficios:

¢ El ciudadano podra acceder al sistema de informacion Open Journal System y saber en
tiempo real el estado de aprobacion en el que se encuentra el articulo presentado en el
marco de la convocatoria de la Revista Educacion y ciudad

¢ Realizar el seguimiento en linea del articulo postulado a través del sistema de informacion
Open Journal System implementado por el IDEP.



Cédigo: DOC-AC-10-03

NP1’

ifi DOCUMENTO ESTRATEGIADE | Version: 1
ey RACIONALIZACION DE TRAMITES | Fecha Aprobacion:

18/06/2019

nstituto para la Investiga ducativa y el

cion Edu
Desarrollo Pedagégico

Pagina 7 de 37

¢ Tener un unico canal de recepcion y seguimiento para el ciudadano a través del sistema
de informacion Open Journal System

e El ciudadano podra acceder a toda la informacién de investigaciones y desarrollos
pedagogicos que produce el IDEP hasta la vigencia 2018.

¢ El ciudadano podra acceder a todos los recursos digitales que ha creado el IDEP como:
libros en PDF, videos, informes y documentos de experiencias pedagogicas
sistematizadas.

5. RACIONALIZACION DE TRAMITES VIGENCIA 2019

En el proceso de construcciéon del Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano para la
vigencia 2019, desde la Subdireccion Académica se definio realizar la actualizacion de los
nombres de las OPAS, puesto que la denominacién no corresponde a la prestacion de los
servicios prestados por la entidad.

Por lo anterior, se gestiona en el SUIT la actualizacion del Formato integrado de la OPA
Postulacién publicacion(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad o en el Magazin
Aula Urbana quedando asi: Postulaciéon para publicacién(es) de un articulo en la
Revista Educacion y Ciudad, puesto que solo se hace convocatoria a los grupos de valor
0 grupos de interés para la recepcion de articulos de la revista.

Para la OPA Préstamo bibliotecario, se realizé la solicitud de eliminacion de la OPA,
teniendo en cuenta que el instituto no realiza el préstamo del material bibliografico sino solo
se realiza consulta del material por el usuario, de manera virtual o presencial. Por esto se
solicité la creacién de una nueva OPA -Consulta material bibliografico en el Centro de
Documentacion

Paralelamente a la gestién de actualizacién de los formatos integrados de las OPAS del

IDEP, se formularon tres acciones de racionalizacion las cuales se enuncian a continuacion:

e La primera corresponde a una racionalizacion administrativa, la cual permite mejorar los
procedimientos internos y de las condiciones de prestacion del servicio Postulacion
publicacion(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad. Con la accién propuesta
se espera estandarizar y simplificar el proceso para la postulacion de los articulos a través
de la unificaciéon de un Unico canal de recepcion y seguimiento, para facilitarle al ciudadano
el seguimiento al proceso de seleccién y evaluacion del articulo postulado.

elLa segunda es una racionalizaciéon tecnoldgica, que permite incorporar medios
electronicos para la automatizacion parcial del otro procedimiento administrativo Consulta
material bibliografico en el Centro de Documentacion, al implementar un Sistema de
publicacion web de colecciones digitales - Biblioteca digital que permita el
almacenamiento, catalogacion y visualizacion de los recursos digitales producidos por el
IDEP.

¢ La tercera actividad propuesta hace referencia a una racionalizacion administrativa en la
OPA denominada Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacion, en
la cual se pretende mejorar u optimizar el proceso o procedimiento asociado a la OPA,
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puesto que permitirA mantener actualizado el catalogo digital KOHA del Centro de
Documentacién con los documentos (libros) producidos por el IDEP de la vigencia 2018.

Teniendo en cuenta lo anterior, se establecen las siguientes acciones para racionalizacién
de tramites para la vigencia 2019:
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Listado de acciones

el Centro de Documentacién del
IDEP, y a través del sistema de
gestion de bibliotecas KOHA:
puede consultarse su
disponibilidad y datos
bibliogréficos. De igual forma, se
puede acceder en linea al
Magazin Aula Urbana y la revista

conforman el Ecosistema
Web de Publicaciones por

medio de un meta
buscador que permita
localizar cualquier

publicacion del IDEP

experiencias
pedagdgicas
sistematizadas.

Situacién a mejorar Accion Tlpo_ ?'e Recurs9s Bengflclo para el Prioridad | Responsable I_=e_cl_1a Fecha fin
accion necesarios ciudadano inicio
A partir de la estrategia de o
racionalizacion formulada para la Tener un unico
vigencia 2018, actualmente para | o, i qoqo odra canal de recepcion
postular un articulo en la revista acceder al sistemz de ysegglmlento para
Educacién y Ciudad, el interesado | . <=~ ..o 0 S Los recursos el ciudadano a
debe presentar el articulo a través | .~ eyl estado de humanos y traves del sistema
del sistema de informaciéon Open a roFt))aci(')n en el que se tecnoldgicos (Open de informacion
Journal System dispuesto para el eﬁcuentra el grtl’culo Racionalizacion Jornal System) con Open Journal Prioridad 1. | Subdireccion
registro de la informacion y la , . ; los cuales cuenta la System . ’ . 31/01/2019 | 15/10/2019
" . presentado a través de la | Administrativa - imol tad Ejecutar Académica
recepcion de los articulos que unificacion del canal de entidad se Implementada por
postulan los ciudadanos. Sin| -~ de Ia requieren para el IDEP, en la cual
embargo, estas postulaciones ostSlaci()n de articulos ejecutar esta podra realizar el
también se reciben por el canal de p la Revista Ed L accion. seguimiento en
atencion virtual del IDEP a través | P22 da J evista Educacion linea del articulo
de la cuenta idep@idep.edu.co. El y cluda postulado.
IDEP busca tener un unico canal
de recepcion.
El IDEP produce publicaciones
impresas y en digital con los Implementar un_sistema
resultados de sus investigaciones pi6 » .
. R de informaciéon de tipo
o sistematizaciones de procesos "Sistema de Publicacion
de cualificacion docente. Asi )
; - . Web de Colecciones . .
mismo, socializa y divulga el Digitales -  Biblioteca El ciudadano podra
conocimiento en educacion 'y Digital" ue permita el acceder a toda la
pedagogia a través del Magazin algace’na%ient% RECUISOS informacién de los
Aula Urbana vy la revista L ’ o recursos digitales
Educaciéon y Ciudad. Las S?St:grgzgig: de |o§ f::nnoolg";%ss’ que ha creado el
publicaciones impresas que se rECUSOS digitales Racionalizacién humanc?s arg la IDEP como: libros Prioridad 1. | Subdireccién 31/01/2019 | 31/12/2019
producen (libros, informes 'y . 9 Tecnoldgica | . para en PDF, videos, Ejecutar | Académica
revistas) se encuentran producidos por el IDEP y mplementamon del informes y
disponibles para la ciudadania en .b) Integra_l'r los sistemas de _5|stema q,e documentos de
informacién que informacion.
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Situacién a mejorar

Recursos
necesarios

Tipo de

Accion L
accion

Beneficio para el
ciudadano

Prioridad

Responsable

Fecha
inicio

Fecha fin

Educacién y Ciudad a través del
sistema de informacion Web OJS.
Estos esfuerzos por dar acceso
en linea a la produccion
académica del IDEP, permiten la
consulta, de manera 6ptima, de
las publicaciones impresas y de
las revistas digitales, pero todavia
es necesario facilitar el acceso de
la ciudadania a la gran cantidad
de recursos digitales que crea, y
ha creado el IDEP, dentro de su
mision de producir conocimiento:
libros en PDF, videos, archivos de
audio, imagenes, informes y
documentos de experiencias
pedagogicas sistematizadas

En la estrategia de racionalizacion
del 2018, el ciudadano interesado
puede realizar la solicitud a nivel
virtual mediante una consulta a
través del Catalogo en Linea el
cual tiene toda la informacién de
las investigaciones y desarrollos
pedagdgicos hasta la vigencia
2017. Sin embargo, no cuenta con
la informacién que ha divulgado
en las revistas, Magazines del
instituto y micrositios de la
vigencia 2018.

Los recursos
humanos y
tecnologicos
(KOHA) con los
cuales cuenta la
entidad se
requieren para
ejecutar esta
accion.

A través de la herramienta
KOHA, se podran
consultar todos los
documentos (libros)
producidos por el IDEP de
la vigencia 2018

Racionalizacién
Administrativa

El ciudadano podra
acceder a toda la
informacion de
investigaciones y
desarrollos
pedagégicos que
produce el IDEP

Prioridad 1.
Ejecutar

Subdireccién
Académica

31/01/2019

15/10/2019
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Para el logro de las acciones propuestas se proponen las siguientes actividades a realizar

durante la vigencia:

ACTIVIDAD FECHA MA)’(IMA
EJECUCION
1. Revisar y gestionar el inventario de trdmites u OPA de la Febrero 2019
institucion
2. Realizar inscripcion de los tramites, servicios y OPAS en el SUIT Marzo 2019

Se deben actualizar los nombres de las OPAS vigentes en SUIT, debido
a que su denominacién no corresponde a las actividades que se realizan
en la prestacion del servicio.

3. Elaborar un documento guia de cémo los usuarios acceden a las Junio 2019
OPAS, a través de qué canales accede, a qué servicios accede y como
se entregan los servicios y/o productos (Virtual o presencialmente)

4. Publicar en la pagina web de la entidad los tramites, servicios y Septiembre 2019
OPAS inscritos en el SUIT

5. Socializar virtualmente a los funcionarios del IDEP los OPAS Octubre 2019
6. Administrar y hacer seguimiento a la informacion contenida en el Diciembre 2019
sistema para registrar los datos de operacion de las OPA

7. Monitoreo de la estrategia de racionalizacion de tramite Diciembre 2019

6. ACCESO AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES -SUIT

En el marco del cumplimiento de la normatividad dispuesta en la Politica de Racionalizacion de
tramites, las entidades deben registrar en el sistema SUIT los tramites u Otros procedimientos

administrativos, por lo anterior, se enuncian a continuacion los pasos para realizar:

Actualizacion de las OPAS, registro de una nueva OPA, eliminacion de OPA y registro de la

racionalizacion de tramites.

6.1 Actualizar los otros procedimientos administrativos tGnicos

Para el IDEP es importante realizar una actualizacion de las OPAS inscritas en el SUIT,

teniendo en cuenta que para la vigencia los nombres no corresponden a la prestacion del
servicio que realiza el Instituto. Por lo anterior, se deben realizar los siguientes pasos para esta

actualizacién (Ver Anexo 1):

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica  (http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT), digitar el usuario

administrador de la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.
2. Aliniciar sesion, dar clic en Formato integrado

3. En el semaforo de Gestion de formatos integrado, verificar que las OPAS del IDEP se
encuentren inscritas (verde) para proceder a la actualizaciéon correspondiente. En caso
de que se presenten tareas pendientes (rojo), se debe cumplir con las tareas alli

dispuestas, para proceder a la actualizacién correspondiente.

de
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4. Verificar que la informacién de la entidad (numeros de teléfono, direccién y URL de la
pagina web) se encuentre actualizada en el sistema. Para esto, ingrese a Gestionar
puntos de atencion y actualizar la informacion en caso de ser necesario.

5. Dar clic en el semaforo de inscritos, para ingresar a las OPAS del Instituto y realizar la
actualizacién correspondiente.

e OPA - Postulacion publicacion(es) de un articulo en la Revista Educacién y
Ciudad o en el Magazin Aula Urbana

Atendiendo al plan de trabajo formulado por la entidad, se realiza la actualizacion al nombre
de la OPA, el cual se defini6 por el lider de la politica de Racionalizacion de tramites en el
IDEP como: Postulacion publicacién(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad.
Adicionalmente, se realizan unos ajustes en el Formato integrado de la OPA como se enuncia
a continuacion:
v Se aclara la descripcion atendiendo a las recomendaciones del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.
v" Se actualiza el campo en el que se menciona que se puede realizar por medios
electrénicos totalmente.
v" Los medios por los cuales se obtiene el resultado, se deja a través de correo electrénico
debido a que la herramienta permite realizar todo a través del Open Journal System
(OJS) y la notificacion se hace por correo electronico al ciudadano. Ya no se requiere
de manera presencial la obtencion del resultado.
¥v" Se modifica la fecha de ejecucion, haciendo la claridad sobre la periodicidad de la
recepcion de articulos de la Revista Educacion y ciudad.
¥v" Se ajustan los momentos de la OPA, dejando claro que la recepcion se hace por el Open
Journal System (OJS) ya que la racionalizacion realizada en la vigencia anterior, permite
que todo se recepcione por este sistema de informacion.
v" Posteriomente, se remite el ajuste al Departamento Administrativo de la Funcién Publica
por medio del aplicativo, para su revision y aprobacion.

e OPA -Préstamo bibliotecario

Para la actualizacién del nombre de la OPA , debido a que la plantilla utilizada para su
creacion fue una plantilla tipo, no se peude ajustar el nombre en el Formato Integrado. Por lo
anterior, se debe realizar la solicitud de eliminacion de esta OPA justificando por qué es
necesario a través del aplicativo y solicitar la creacién de una nueva OPA que evidencie el
servicio que presta en IDEP a la ciudadania.

6.2. Creacidn de otro procedimiento administrativo unico

Atendiendo a las sugerencias del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y la
naturaleza unica del servicio prestado por el IDEP, se realiza la solicitud de creacién de otro

12
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procedimiento administrativo unico a través del SUIT, los pasos para esta solicitud son (Anexo

2):

1.

10.

1.

Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica  (http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT), digitar el usuario de
administrador de la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Ingresar al modulo de Administracion, dar clic en Gestion de inventarios,. Ingresar a
Registro para inclusion al inventario de formatos integrados.

Posteriormente dar clic en Proponer un formato integrado, la pagina redirecciona a otra
interface y se selecciona en el cuadro de Otro procedimiento administrativo Proponer .
El sistema accede a otro recuadro y solita diligenciar la informacién de descripcion,
como el nombre de la OPA, el propésito de cara al usuario, la informacion del resultado
final y si requiere pago la OPA. Por consiguiente, el nombre de la OPA a crear es
“Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacion” y su proposito de cara
al usuario es: “ Consultar el material bibliografico, otros materiales audiovisuales,
informaticos y/o similares del Centro de Documentacion del IDEP.” Al finalizar de clic en
la flecha azul para continuar.

Diligenciar la pestafia de Fundamento legal, en la cual se relacionan y adjuntan los
documentos de caracter legal (Ley, Decreto, Circular, resoluciones y demas 6rdenes de
ley) que dan cuenta de la justificacion o campo de accion de la OPA.

Finalmente, dar clic en Proponer y aparece un cuadro de didlogo en donde pregunta si
se quiere proponer el formato integrado, para que sea enviado al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica -DAFP. Dar clic en Aceptar para la revision y
aprobacion de la creacion de la nueva OPA. El proceso de creacion a través del
apicativo SUIT, se suspende hasta la aprobacion de la creacién por el DAFP en el
sistema. Para esto se debe realizar un seguimiento para la respuesta emitida.
Posterior a la aprobacion del DAFP, se procede a la pestafia de Formato integrado, para
gestionar en el semaforo el Formato Integrado de la nueva OPA, el cual aparece en
creacion.

Al dar clic en el semaforo, se ingresan los campos soliciados en descripcion como:
nombre estandarizado, URL de acceso al tramite en linea, URL donde se encuentra el
manual de usuario, se diligencian las observaciones y excepciones al tiempo de
obtencién, tiempo de obtencion y medio por donde se obtiene el resultado. Al finalizar
dar clic en la flecha azul para continuar.

El sistema cambia a la pestafia de Fundamento legal, en la cual se relacionan y adjuntan
los documentos de caracter legal (Ley, Decreto, Circular, resoluciones y demas ordenes
de ley) que dan cuenta de la justificacion o campo de accién de la OPA. Al finalizar de
clic en la flecha azul para continuar.

La pestana de Informe de ejecucidn, solicita diligenciar los puntos de atencién y la fecha
de ejecucion de la OPA. Al finalizar de clic en la flecha azul para continuar

En la pestafia Dirigido a se selecciona la poblacion objetivo del servicio que presta el
IDEP, para este caso se selecciona los ciudadanos. Al finalizar dar clic en la flecha azul
para continuar

13
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13.

14.

15.

16.

17.

La pestana de Clasificacion tematica, se busca y selecciona el sector en el cual se
encuentra enmarcada la OPA. Al finalizar dar clic en la flecha azul para continuar.

En la pestana Qué se necesita, se incorporan los momentos o pasos para que el
ciudadano pueda acceder al servicio, describiendo los medios y canales de atencién. Al
finalizar dar clic en la flecha azul para continuar.

En la pestafia Medio de seguimiento, se incluyen los medios para que el ciudadano
pueda realizar el seguimiento al servicio brindado por el IDEP, ya sea por correo
electrénico, web, telefonico y demas canales de atencion dispuestos por la entidad.
Para finalizar el Formato integrado, se realiza una revisién de la informacion diligenciada
para dar clic en Finalizar, en caso de realizar algun ajuste por favor devolverse en el
menu.

Al dar clic en finalizar, aparece un cuadro de dialogo en el cual confirma el envio del
formato, clic en aceptar y posteriormente aparece el envio del formato con éxito al
DAFP, para revision y aprobacién. Para esto se debe realizar un seguimiento para la
respuesta y observaciones remitidas.

Posterior a la revision del DAFP, se recibe la retroalimentacion al Formato Integrado por
parte del DAFP. Para acceder a esto, acceda nuevamente al semaforo a tareas
pendientes y realice los ajustes solicitados por la entidad. Luego se remite nuevamente
el Formato integrado para una nueva revision del DAFP.

6.3 Eliminacién de otro procedimiento administrativo préstamo bibliotecario

Teniendo en cuenta que el IDEP no realiza un préstamo bibliotecario del material bibliografico
del Centro de Documentacioén, se solicita la eliminacién de esta OPA y se creara un Formato
integrado unico de otro procedimiento administrativo, como se describié en el numeral anterior.
Los pasos para esta solicitud son (Anexo 3):

1.

Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT), digite el usuario de administrador
de la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Ingresar al médulo de Administracion, dar clic en Gestidon de inventarios, ingresar a
Inventario de otros procedimientos administrativos. En esta interfaz aparecen las OPAS
que tiene la entidad inscritas o en gestion en el SUIT.

Dar clic en la OPA que desea eliminar en las acciones, dar clic en eliminar. Para este
caso se selecciona la OPA Préstamo bibliotecario. Se debe justificar por qué la
eliminacion de la OPA. Para este caso, se tiene el siguiente argumento. “Se solicita al
DAFP la eliminacion de otro procedimiento administrativo llamado préstamo
bibliotecario, teniendo en cuenta que la entidad actualmente no presta este servicio
segun los aspectos a considerar:

El nombre propuesto de la OPA “Préstamo bibliotecario,” no corresponde a la prestacion
del servicio que realiza el IDEP, pues los usuarios realizan en el Centro de
Documentacion del IDEP una consulta del material bibliografico, pero no se lo llevan en
calidad de préstamo. Teniendo en cuenta lo anterior el propésito de cara al usuario y el
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resultado, no se cumple con lo enunciado puesto que no se realiza un préstamo de
material bibliografico sino una consulta del material por el usuario.

e Adicionalmente, los momentos enunciados no corresponden a la realidad, puesto que
no se necesita reunir ningun tipo de documento (Momento 1), solamente que el usuario
realice la solicitud segun su tema de interés. No se realiza una solicitud de préstamo
(Momento 2), sino de consulta por el usuario a través de diferentes canales de atencion
dispuestos por la entidad.

e Para finalizar, el IDEP solicita al DAFP la eliminacion de esta OPA “Préstamo
bibliotecario” y que apruebe la creacion de la nueva OPA “Consulta material bibliografico
en el Centro de Documentacién” la cual esta acorde con la prestacion del servicio de
cara al usuario que realiza el IDEP.”

4. Luego del diligenciamiento de la justificacion, se remite a través del SUIT al DAFP para
su revisidon y aprobacién correspondiente. Se sugiere reportar estos ajustes al Asesor
del DAFP por correo electronico, con el fin de hacer el ajuste y dejar la traza de las
actividades gestionadas en el SUIT por el IDEP.

6.4 Registro de racionalizaciéon de tramites

Para cada una de las vigencias, la entidad debe valorar la necesidad de racionalizacion de los
tramites inscritos en el SUIT con el fin de mejorar la prestacion de los serrvicios de la entidad.
Por lo anterior, y en el marco de las acciones definidas en el Plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano para el componente 2 Racionalizacion de tramites, se incorporan en el SUIT las
actividades definidas de racionalizacion. Para lo anterior, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica  (http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT), digitar el usuario de
administrador de la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Ingresar al moédulo de Racionalizacion, dar clic en Gestién de racionalizacion. Alli,
aceptar las condiciones y recomendaciones que realiza el sistema. Seguido a esto, dar
clic en Priorizacién y senalar la OPA a racionalizar y dar clic en continuar.

3. Darclic en acciones para inscribir las actividades que va a desarrollar durante la vigencia
para la racionalizacion.

4. Seguido a lo anterior, diligenciar los campos “Situacion actual’, “Mejora por
implementar”, “Beneficio al ciudadano o entidad”, “Tipo de racionalizacion”, “Accion de
racionalizacion” y dar clic en guardar. Posteriormente realizar seguimiento al avance de
las actividades alli incorporadas.

6.5 Monitoreo y seguimiento

El monitoreo hace referencia a la revision, seguimiento, y control permanente a los avances e
implementacién de las acciones establecidas en la estrategia de racionalizacién de tramites por
el IDEP en el SUIT. La actualizacion de este médulo esta a cargo del Jefe de Planeacién, quien
es el administrador de gestion en el sistema de informacion. (Anexo 4).
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Es importante resaltar que adicionalmente se debe realizar el cargue y monitoreo a los datos
de operacion de las OPAS inscritas, en el modulo de racionalizacion del SUIT. La informacion
se puede cargar mensualmente o segun los tiempos previstos por el area responsable. (Anexo
5).

El seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las acciones de racionalizacién en el SUIT se
encuentra a cargo del Jefe de Control Interno de la entidad, ingresando con el rol de
seguimiento y evaluacion.

7. ACCESO A LOS OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL IDEP POR LOS
GRUPOS DE VALOR O GRUPOS DE INTERES

Los ciudadanos pueden acceder a las OPAS del IDEP a través de la pagina web institucional
en el link de Transparencia y acceso a la informacién publica, en el numeral 9 de Tramites y
servicios, en el item Otros procedimientos administrativos
(http://www.idep.edu.co/?a=content/otros-procedimientos-administrativos)

Adicionalmente, se puede realizar la busqueda de esta informacién a través de paginas web
como:
o No mas filas (https://www.nomasfilas.gov.co/)
e Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en el enlace del SUIT
(http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT).
o Guia de tramites y servicios de Bogota (https://quiatramitesyservicios.bogota.gov.co/).

A continuacion se describen los servicios a los cuales pueden acceder los grupos de valor o
grupos de interés:

e Postulacion para publicacion de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad

item Descripcion
El propésito de cara al Postular en la Revista Educacién y ciudad un documento para divulgar
usuario conocimientos, que aporten reflexiones en torno a la educacion y la

pedagogia. Los aportes que se hagan pueden ser desde diferentes
areas del conocimiento. Para la revista se pueden postular
manuscritos de acuerdo con las condiciones de las convocatorias
publicadas en la pagina web del IDEP (www.idep.edu.co) y portal de
la revista (http://revistas.idep.edu.co/index.php/educacion-y-
ciudad/index). La presentacién de articulos para cada publicaciéon
debe regirse por los lineamientos editoriales y parametros técnicos y
académicos previstos en http://revistas.idep.edu.co/.

Se puede realizar por medios | Totalmente

electrénicos
URL de acceso al tramite en | http://revistas.idep.edu.co/index.php/educacion-y-ciudad/index
linea
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item Descripcion

El tiempo de obtencién del
resultado final

Tres meses

Medio por donde se obtiene
el resultado

Correo electrénico

Qué se necesita por el
usuario para acceder

1. Revisar convocatoria: Revisar
presentacion de articulos a la
establecidos en la convocatoria.
2. Reunir documentos: El usuario debe elaborar el articulo a
postular y revisar que se encuentre completo y que cumpla con las
normas de presentacion.

3. Radicar el articulo a postular: Enviar el articulo a postular a
través de la herramienta tecnolégica Open Journal System dispuesta
por el IDEP para el registro de la informacién y la recepcion de los
articulos que postulan los ciudadanos.

4. Revision del articulo: El IDEP revisara el documento frente al
cumplimiento de la norma para presentacién de articulos académicos.

la convocatoria para la
revista segun los parametros

Medio para seguimiento del
usuario

Web, correo electrénico y seguimiento en la sede principal

¢ Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacion

item

Descripcion

El propésito de cara al
usuario

Consultar el material bibliografico, otros materiales audiovisuales,
informaticos y/o similares del Centro de documentacion del IDEP.

Se puede realizar por medios
electrénicos

Totalmente

URL de acceso al tramite en
linea

http://biblioteca.idep.edu.co/

El tiempo de obtencion del
resultado final

Un dia habil

Excepciones al tiempo de
obtencion del resultado

Si la solicitud de consulta se realiza a través del catalogo en linea, el
usuario puede obtener el material disponible en esa herramienta de
manera inmediata. De igual manera, si la solicitud se realiza
presencialmente en el Centro de Documentacion del IDEP, el tiempo
de obtencién es inmediato.

Medio por donde se obtiene
el resultado

Correo electrénico, pagina web, telefénico y presencial.

Qué se necesita por el
usuario para acceder

1. Identificar el tema de consulta: El ciudadano puede identificar
los temas a consultar en el Centro de Documentacion del IDEP a
través del catalogo en linea.
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item Descripcion

2. Solicitar la consulta del material bibliografico a través de los
canales telefonico, web, correo electrénico, y presencial

Medio para seguimiento del

usuario

Web, correo electrénico y seguimiento en la sede principal
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ANEXOS

Anexo 1 Pasos para actualizar los otros procedimientos administrativos unicos

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

&€ 3 G @ Nosequro | wwwihuncionpublicagov.co/web/SUIT o % @ :

Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

Osanchez248

Contraseia

Recuerde que después de 3 intentos fallidos se
bloquoard su cuenta y dobe esperar 10 minutos
para volver @ intantario,

~ Nosoy un robat

£Olvidé su Contrasena?

Iniciar Sesion

2. Aliniciar sesion, dar clic en Formato integrado

El servicio publico
I.I. es de todos

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

W Mi cuenta

-

. ol
>xl

.V. i b

Need WY

Autorizacion |
de nuevos.

]
I][
(=]

Cadenas de
Tramites

Racionalizacion

tramites

3. En el semaforo de Gestion de formatos integrado, verificar que las OPAS del IDEP se
encuentren inscritas (verde) para proceder a la actualizacion correspondiente

El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDER OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

e F Formato mq.;h\l [ia] it | (19 P s ol T o Cadenas de Tramites | | W Wi cuents

Opciones de meni

Gestionar puntes de atencién En creacidn (0)
Biisqueda de formatos Tareas pendientes (0)

Enviados para revisién (1

Inscritos (1)
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4. Verificar que la informacion de la entidad (nUmeros de teléfono, direccion y URL de la pagina web)

se encuentre actualizada en el sistema.

Sunr

TDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248])

w Administracién B Formato intzgrads [? Racionalizacién

El servicio publico Funcién
es de todos Publica
Carrar sesion
3 Autorizacion de Nusvos Tramites *f Cadenas de Tramites WM cuznts

Opciones de meni

/ HNombre
(* 1ricio
-_— Sigla
(" Gestionar puntos de atencidn ) ererh
Dependendia espedal
. . Clasificacién orgénica
Biisqueda da formatos )
inlegrados /

Orden
Departamento
Municipio
Sector

Hivel

Naturaleza juridica

jGesién de puntos de atencién

Hombre de punto de atencién Municipio

Informacién de la institucion o dependencia

INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL
DESARROLLO PEDAGOGICO 4
IDEP

ssor

NO

Erecubrs

Territorial

BOGOTAD. C.

8060TA

No Aglica

Distrital

Establecimiente Piblico

Crear punto de atencién
Direccion punta
e Accion

INSTITUTO PARA L INVESTIGACIGN EDUCATIVA Y EL DESARR BOGOTA D. C.

5. Dar clic en el semaforo de inscritos, para ingresar a las OPAS del Instituto y realizar la

actualizacion correspondiente

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENCIETA (OSANCHEZ248)
[ Racionalizacién

il Administracion B Formato integrada

BOGOTA, DISTRL. AC26=630-30 (3 (B O
3

Crear punto de abencén

Funcion

RS El servicio publico unci
es de todos Publica

Carrar sesién

[ Autorizacién de Nuevos Trémites *€ Cadenas de Tramites W Mi cuenta

Gestién de formates integrados - Inscritos

Opciones de menii

(s

Ver - | (&]Exportar a Excel {5 Actuslizar listado | Separar

S Fecha de Tipo | Nombre institucién o ‘ ‘

- ~ Tipe | Mumero Registro MNombre Anterior| dependencia Usuario Acciones
( Gestionar puntes de abencidn ) Postulacién para INSTITUTO PARA LA

- publicacion{es} de un INVESTIGACION Y

- E» 21438 0180531 {es) EDUCATIVA ¥ EL omncheis (B 17 £

articulo en la Revista .
(  Bisqueda de formatos Educacion y Ciudad DESARROLLO
PEDAGOGICO
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Anexo 2 Creacion otro procedimiento administrativo tnico

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

€ C @ Noseguro | www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT

Ingresar al SUIT

Usuarlo SUIT

Osanchez248

Contraseha

Sunir

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Carrar sesion
W2 Administracidy | B Formato integrado | [@ Racionaiizacisn | (3 Autorizacién de Nuevos Trimites | of Cadenas de Tramites ‘ ‘ o i cuenta
Opciones de meni fio de trdmites y otros procedimis ini: i
Registros para inclusién al inventario de formatos integrados
Bainiilbdrion D&RRacicn: N
* Para proponer un nuevo registro ingrese aqui
° Gestién de inventarios
( Gestién d formularios ) Inventario de tramit - —
N —
Para tener un porcentaje de avance del 100% Para tener un porcentaje de avance del 100%
debe tener todos los formatos integrados en debe tener toes los procedimientos
q estado de Tnscritos’ administrativos en estado de ‘Tnseritos”
Consolidado:
o
o
1
o
1
Eliminado: Eliminado: 1

3. Posteriormente dar clic en Proponer un formato integrado

El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENCIETA [OSANCHEZ248)

Carrar sesidn

W& Administracis | B Formato integrada | [@ Racionalizzcion | [ Autorizacién de Nusvos Trémites o Cadenas de Tramites | | W4 Mi cuents

inclusién al ir o de fe integrados
Opciones de meni Propansr un formats intagrada

:
Ver - | (] Evportar 2 Excel | [ Segarar

Mo hay datos para mostrar

| [ Fecha dela
L pr

Hombre ‘ Estado ‘ Accién ‘

( Gestin da formularios )




Cédigo: DOC-AC-10-

DOCUMENTO ESTRATEGIA DE | version: 1

ALEAIDIARKYOR. RACIONALIZACION DE

DE BOGOTA D.C.

EDUCACION TRAMITES Fecha Aprobacion:
Instituto Ddif)ae?arl:;l‘;s:i?jcag;;::calwa yel

Pagina 22 de 37

El servicio publico
IT es de todos

IDEP OLGA LUCTA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién

W Administracisn [ et [l e ) Pt e e | € Cadenas ae Teamites 2 i cuenta

Seleccione la opcién para proponer al inventario
i Tramite Otros procedimientas administrativos de cara 2l usuario

g r—— Conjurts d¢ requatos, prsos o scconas ragachs por

& || Conjurts de requisites, pasos 5 acriones dentro da un process misional,
tado, dentro de un proceso misional, que deben sfectuar los | que determina una entdad u organismo de Ia administracén piblica o
Cuadincs, usuarios o grupes de imterés Snte una antidsd & | partcular que sjerce funconss administratives para permit =l access de los
arganismo de la adminisiracion piblica o particular Gus Sjsrce | Cudadenos, usuarics o grugos de intards a los benefos cervades o
funciones administrativas. pars scceder 3 un derecho, sjercer | programas © ssirategiss cuys Crescion. sdopcion e Implementacion &=
na sctiidid o cumplr esn una osligacin, pravists o | poksstabys 32 b nbdad,

autorizada por la ey

Gestidn de usuarios.

Gestidn de inventarios

‘Gestidn de formularios )

[@PTopaner basado IAPToponer basado
GG EGiEs GG i

Usuario o \‘I Usuario
aporta = . obtiene
oty é})}l % Institucién 6>>) Productos!
| : servicios

’

g El servi publico Funcién
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién

W& Administracin - 8 Formato integrado [? Racionalizacién G Autorizaciin de Nuevos Trimites »f Cadenas de Tramites ¢ Mi cuenta

Descripeién
Opciones de ment

( Avance institucién Descripcidn
Usted esta proponiendo un formato integrado tipo: lEW otro procedimiento administrativo de cara al usuario
( Gestidn de usuarios
- * iEste procedimiente () Si (g No
administrativo se relaciona con - .

( Gestion de inventarios algiin otro tramite?

Nombre = Consulta bibliografica en el Centro ¢

A A

( Gestion de formularios

* [ Consultar el material bibliografico, otros
materiales audiovisuales, informaticos y/o
Propésito de cara al usuario | SiMilres del Centro de documentacin del

Ta

il
Informacién del resultado final

Nombre del resultado = | Consulta del material bibliografico
“ ¢Este procedimiento - S5i & No

administrativo requiere un
pago?

5. Diligenciar la pestana de Fundamento legal

Suir

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

El servicio publico Funcion

es de todos Publica

Cerrar sesién
1 Administracigi. | B Fomato inegrado [2 Racionalizacién (3 Autorizacién de Nueves Tramites »f Cadenas de Tramites 9 mi cuenta
Fundamento o
Deseripeién Legal
‘Opciones de menu

( Avance institucién

Datos de formato integrado @0 0tro procedimiento administrativo de cara al usuario
Nombre del resultado:
Consulta del material bibliografico

( Gestién de ysuarios mbre:
- Consulta material bibliografico en & Centro de Documentacisn

( Gestidn de inventarios

NN

legal
( Ez (s * Tipo de norma * Nimera * Ao * Titulos, capitulos o articulos
)
ﬂ = Adjuntar archive soporte en PDF (méx. 10MB) = Url de la norma

o se eligis archivo

Relacidén con los elementos del tramite

(| Mombretramite [ | Propdsite || Resultado
QO
| ‘ Titulos, capitulos o |
Tipo de norma Nimero Afio articulos Elementos del OPA Accione
Ley 1379 2010 Todos 76
Decreto 1860 1994 articulo 42 -
Ley 30 1992 Articulo 108 7S
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6. Finalmente, dar clic en Proponer y dar clic en Aceptar para la revision

3 El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerar sesin

iﬂ Administracid | Formato integrado | [ Racionaiizacién ‘ C Autorizacién de Nuevos Tramites *f Cadenas de Tramites ‘ ‘ #i i cuenta

Relacion con los elementos del tramite

Opciones de menti (] Nombre tramite [ Propésite [| Resultado

00

Gestion de usuarios . o o
Tipo de norma ni Confirmar accién L] Elementos del OPA Soporte Accione
. > Ley L éEsts seguro de que desea = @ 7S
BRI LETA Decreto 1 proponer el formato integrado a su = @ -
inventario?. Esta propuesta entrard -
Ley a ser evaluada por el DAFP. = 9 -
Gestidn de formularios

@ | Proponer. %t k=

i El servicio publico Funcién
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesion
W& Administracién - —~ B rormato integrado [ Racionalizacion [} Autorizacion de Nuevos Tramites o} Cadenas de Tramites ¥ Mi cuenta
visualizacién del OPA propuesto
Opciones de ment o
Descripcion

F Avance institucién -\l

\ J Nombre | Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacién

(" Gestion de usuarios )

Q C ) propésitod . | Consutar el material bibliografico, otros materiales audiovisuales, informticos y/o similares del Centro de

. P cara al usuario =
documentacién del IDEP.
o ~
Gestion ds tar

(e ) Nombre del resultado [(uns-.na del material bibliogrfico ]

(" Gestion de formularics Y

\ J

legal
.
A Titulos, capitulos o
Tipo de norma Nimero | Afio iculos del OPA
Ley 1379 2010 Todos
Decreto 1860 1994  Articulo 42
Ley 30 1992  Articulo 108

Esta propuesta serd enviada al DAFP para ser evaluada. Si el DAFP identifica que el registro aplica al inventario de su
institucion, este podr ser gestionado; de lo contrario no lo podrd gestionar.

7. Posterior a la aprobacién del DAFP, se procede a la pestafia de Formato integrado, para
gestionar en el seméforo el Formato Integrado de la nueva OPA

g El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién

w Administracion 8 Fomato integrade™ [?) Racionaiizacién G} Autorizacién de Nuevos Tramites “E Cadenas e Tramites 7 Mi cuenta
Opciones de menii Gestidn de formatos integrados
= Y Sin gestion {0)
\ J
e = % on €

Gestionar puntos de atancidn ) En creacion (1.
\ J
 Ba ™ .

Biisqueda de formatos ) Tareas pendients
\ J

ﬂ Insaritos (1)
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8. Al dar clic en el semaforo, se ingresan los campos soliciados para la OPA

¥ 3 El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién
& Administracion 5§ Fomnato integrada - [? Racionatizacién [ Autorizacién de Nuevos Tramites *f} Cadenas de Tramites ¥ Mi cuenta
‘Opciones de ment Dascripcibn ’
A ™
Tnicio ) .
\u / Descripcién
e Tipo formato integrado [l Otros procedimientos administrativos de cara al usuario
S ——— éEste procedimiento administrativose = g o o
& —~ relaciona con algin otro tramite inscrito? -~
Bisqueda de formatos 1
~ / Nombre propuesto en el | Consulta material bibiografico en el Centro de Documentacidn
inventario
Nombre * | Consulta material bibliogrifico en el Centro de Documentacién
Nomb darizado * [ Consultar v] *[material v] *|biliografi
ﬂ También se conoce como 0
Palabra Acciones
No hay datos para mostrar
* [ Consultar el material bibliografico, otros materiales audiovisuales, informaticos
y/o similares del Centro de documentacién del IDEP.
Propésito de cara al usuario
4
éSe puede realizar por medios = [caecions,, 7]
electronicos?
Informacién del resultado final -
-
IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ24E) Carrar sesién
W Administracion B £ormsto integrada [ 8 v} 6n de Nuevos Trimites o Cadenss de Tramites ' Mi cuenta
~
Opciones de mend Fundamento legal

Inicia ) ‘ Titulos, capitulos o |
N Tipo de norma Nimero | Adio articul. del Tramite | Soporte
Y o Y Decreto 1474 2002 Titulo 1, Articulo & Proposito = ]
( Gestionar puntos de atencién ) Ly 2 582 [Todes 4
- - Ley aa 1333 Todos -
(" Bisqueda de formatos N Ley 1680 2013 Todos -
“ntegrados ./ 4 )

10. Diligenciar la pestafia de Informe de ejecucion

Sunr

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (CSANCHEZZ48)

El servicio publico Funcion

es de todos Publica

Carrar s=sidn

& Administracién B Formato integrada ] izacic & izacion de Nuevos Tramites o Cadenas de Tramites W Micuenta
-

Opciones de meni Informacion de ejecucion -

' ~ Puntos de atencign | Cualauisr punta de atencidn da Ia institucidn

| Inicc ) Ver puntos de atencion

Y — Fachas especiales: Para postular documentos al Magazin Aula Urbana se reciben articulos en cualquier
| E=mmprazisdean ] facha. Para postular articulos a la Revista Educacidn y Gudad se recben de scverdo a las

convocatorias publicadas en |a pagina web de la revista.

Fecha de ejecucién
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11. Diligenciar la pestafa dirigido

Surr

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

\' [ Raci

& Administracion B Formato integrado™ [}

on de Nuevos Tramites

El servicio publico

es de todos

Funcion
Publica

Cerrar sesién

*f} Cadenas de Tramites ¢ Mi cuenta

Fundamento Info.  Dirigido

Opciones de menii Descripcién Legal Ejecucion H
C o~ o~ ®

" Inido \ ~ —

S ) Datos del formato i Otros imis ini

Nembre
Consulta material bibliografice en el Centro de Documentacion

( Gestionar puntos de atencién

Registro dirigido a

N

( Biisqueda de formatos
- |_| Todos

|| Instituciones o dependencias piblicas
|#| Ciudadano
ﬂ |_| Adulto (Persona entre los 18 y los 59 aiios)
|| Adulto mayor (Persona de 60 afios en adelante)
|_| Cabeza de familia (Hombre y mujer o padre y madre)

) -

de cara al usuario

Nombre del resultado
Consulta del material bibliografico

|| Desplazado (Personas obligadas a huir de sus hogares por alguna crisis)

|_| Grupos étnicos (Indigenas, ROM, minorias, c idad

afrodec

raizales y palengueras)

|| Infandia (Nific o nifia entre los 0 y los 12 afios)

[ Juventud (Adolescente entre 13 y 17 afios de edad)
[ Miembros fuerzas militares y policia

[ Personas en condicién de discapacidad

ima (Es la persona que sufre un dafic o perjuicio)

|#| Organizaciones
|| Grandes empresas
|_| Micro, pequefia y mediana empresa
|| Organizaciones sin animo de lucro (Corporaciones,

negras, afroc

12. Buscar en la pestafia de clasificacion tematica el sector

Suir

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

w Administracion 8 Formato integrado- - [ Racionalizacin (2 Autorizacion de Nuevos Tramites

El servicio publico

es de todos

yo i -

Funcion
Publica

Cerrar sesin

*f: Cadenas de Trémites W Mi cuenta

Fundamento Info.  Dirigido  Clasificacién
Opciones de ment ‘ Descripcién Legal Ejecucién a Temé
C o~ o~ ~
- h
¢ Tnidio \ U o A
' /| W Datos del formato i Otros imi ini
Ja—— Y Nombre
¢ Gestionar puntos de atencidn /\ Consulta material bibliogréfico en el Centro de Documentacién
- ~,  Clasificacién tematica
q Busqueda de formatos )
- - * Seleccionar tema
Agropecuario -
Arte y Cultura

Ciencia e innovacién

Y

£y
g

&

Financiero
Funcién piblica
Identificacion
Tmnuactne

Mota importante: solo puede asociar maximo dos opciones de la lista de dasificacién tematica

4

de cara al usuario

Nombre del resultado
Consulta del material bibliografica

Q00O
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13. Definir en la pestafia Qué se necesita, lo momentos para acceder ala OPA

Suir C

El servicio plblico Funci
es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Camar sesién

W2 Administracin B Formato integrads [ Racionatizacion (3 Autorizacion de Nuevos Tramites s Cadenas e Trémites ¥4 Mi cuenta
— ~

Fundsmento  _Info.  Dirigido Clasificacién  Qudse

Opciones de mend ‘ Descripcién Legal Ejecucion H Tematica  mecesita ’

(" e D)

\ /" Kb Datos del formato integrado: Otres procedimientos administrativos de cara al usuario.

-~ — mbre Hombre el resultado

((_ estonarputos de dencion ) | Cansuita material biblogrdfico en l Criro de Documentacién Consulta del materal bishogréfico

( Busqueda de formatos ) Lista de momentos (pasos) jonar momento

@muﬁm el tema de consulta por el usuario v H_/d

q

|@R&Inir la solicitud de consulta del material bibliografico a H/q

Presemcind Niniew wel Volekinie )

14. Diligenciar la informe)cic')n en la pestafia Medio de seguimiento

El servicio publico Funcién
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ HENDIETA (OSANCHEZZ45) Cerrar sesién
Administracion 3 Fomato integrado - [2 Racionaiizacion (3 Autorizacién de Nuevos Tramites o} Cadenas de Tramites ¥ Mi cuenta
~
Fundamento  _ Info.  Dirigido  Clasificacion  Qué se Medio o
Opciones de menti ‘ Dascripeién ‘Legai Ejecudion 8 Hemitica”  nécesita  Seguimiento }

(e
\ {00 Datos del formats integrado: Otros procedimientos administrativos de cara al usuario

Nombre del resultado

bre
( Gestionar puntos de atencién Consulta material bibliografic en &l Centro de Documentacién Consult del material bibliografico

(" Bisquads de formatos
\_integrados

N AN

Medio para seguimiento del usuario

9] zpued én de enla sede principal de la institucién?
Direccidn AC 26 # 69 D - 91,70 2 OF 805
Teléfono: (1) 2530603

Correo electrénico idep@idep.educo

4] Seleccione el(los) canal(es)

La

@ Presencial

@ Correo electrénico

Oum ‘canales de atencidn

Medio | Detalle | Acciones |
Web Catalogo en linea Centro de documentacién 7 Q
Correo electrénics centrodedocumentacion@idep.edu.co 7 Q
Presencial Presencial en los puntes de atencién indicades por |3 institucién Q@

QOO.

15. Se realiza una revision de la informacion diligenciada para dar clic en Finalizar

Sunr [

El servicio publico Funcion
es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesidn
o Administracion 8 Fomato integrado [2 Racionaiizacion [ Autorizacin de Nuevos Tramites “f Cadenas de Tramites ¥ Mi cuenta
—— ~
Fundamento Info. Dirigido  Clasificacién Qué se Medio a
Opciones de mend ‘ Descripeién Legal Ejecucion H Temética'  necesita  Seguimiente  Fin
~ —~
. o Y ST NS 19 U
L ) Ppaso final - verificacién de datos
" emonsr untos 42 mamain ) Pre visualizacidn de formato integrado
~— Institucién o 6 &
INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA ¥ EL DESARROLLO PEDAGGGICO
- 3 dependencia
( pasqueca ge formatos )
- = Fechailtima | 515 0423 Estado | En Creacién
actualizacién
Tipo formato ros procedimientos .
integrado | K2 administrativos de cara al usuario | ''9™eT®
q .
pcién
Se relaciona con algiin | o
rmato integrado
Nombre propuesto enel |, T ~ ~
inventarie
Nombre | il bibliogréfico en el Centro de 6 )
Nombre estandarizado | Consutar materil bibhografica )
También se conoce como | )

Consultar el material bibliografico, atros materiales audiovisusles, informaticos y/o similares del Centro

Propésito de cara alusuario. | gq gocumentacion del IDEP.
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El servicio publico Funcion
I.I. es de todos Publica

TDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién
@ Administracion FcnrﬁnimanM ionalizacio | @ Autorizacidn de Nuevos Tramites | #6 Cadenas de Tramites | [ e wicuenta
Opciones de ment L J -

S

Bisqueda de formatos - Seguimiento en la sede principal
ntegrados

Direccion | AC26 % 69D - 91, T0 2 OF 505 ]
Teléfono: | (1) 2630603 J
q Correo electrnico | idepBidep.educo ]
- Seleccione el(los) canal(es)
Medio | Detalle
Vieb Catalogo en linea Centro de documentacin
Correo electrénico  centrodedocumentacion @idep.edu.co
presencil Presencal en los puntos de atencion indicados por la institucicn
Ver puntos de atencidn

Para terminar el proceso del formato integrado por favor de dlic en el botdn de finalizar.

o”

16. Confirmar el envio del formato dando clic en aceptar

Confirmar iGH actual del i "

Aseqglirese de revisar también la ortografia indusive las tildes
para minimi isit i i6n del

y viabilizar la

it

£Esta seguro(a) de que desea finalizar el proceso?

o
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{ El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (GSANCHEZ248)

Carrar sesidn

W& Administracidn 3 Formato integrado . - [? Racionalizacién (3 Autorizacion de Nuevos Tramites *i2 cadenas de Tramites 4 Mi cuenta

Opciones de menti El formato integrado ha sido procesado con éxito.

(_I”““ ) Pre visualizacién de formato integ
( Gestonas punces e atznaan ) dle':,‘;t,;':l::'; [msmuro PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO ]
( Bisquada de formatos ) s [2'319'“”'23 ] Elado [ En Rovsiin ]
_integrados
ﬁ'i’:h&;’r':;n:n [nadministraﬁvns de cara al usuario Nimero [’1""1
Descripcién
1 Hombre °’°°“;ff:"§’a‘nﬂ [(nnmlta material bibliogrfico en el Centro de Documentacién ]
Nombre [(unslllta material bibliografico en el Centro de Documentacin ]
Mombre estandarizado [msunar sl ehicardicn ]
T [dcensukar ol materal biblografico etros materiales audiovisuales, informatices v/o similares del Centro de]
ocumentacidn del IDE

o

17. Posterior a la revision del DAFP, se recibe la retroalimentacion al Formato Integrado por parte

del DAFP
El servicio publico Funcién
I'I. es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248) Cerrar sesién
= n__F tones reslizadas por el DAFP W i cuznts
Fecha | Campo. [ i [ Asesor R
Opdiones de meni Por favor revisar Ia informacidn contenida

ey Obseraconss y sxcepcionss ol tiempo.  =n éste campo vs. ' informacion
0150503 o htancid relacionada en ol tiempo de obtencidn; asi
mismo, se recomianda revisar s ortografia

— YBUSTOSS41
( 1nicio

(" Gestionar puntss d= ster

" Priscpsed de formatos
integrados

En caso de no haber aplicado alguna de las observaciones solicitadas, justifique por qué

s

sdcioar | Umpir | Gerrar

I Telersnice

* Url resultado | Ptto: [fbiblicteca idep.edu.co

b 7 El servicio ptiblico Funcién
IT es de todos Publica

DEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANGHEZ248)

Cerrar sesién
W Administracion B Fomats integrada [@ Racisnalizacién (3 Autorizacién de Nusvos Tramites o Cagenas de Trimites W Mi cuents

Opciones de menti Gestidn de formatos integrados

( tnicio Sin gastidn (0)

(" Gestionar puntos de stencién ) En creacion (0)

squeda de formatos Tareas pendientes (0

Inscritos (1)
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Anexo 3 Eliminacion de otro procedimiento administrativo préstamo biliotecario

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

€« C @ Noseguro | wwwhuncionpublicagov.cofweb/SUIT - % @

Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

Osanchez248

Contrasena

" No soy un robot

¢Olvidd su Contrasefa?

Iniciar Sesién

2. Ingresar al médulo de Administracion, dar clic en Gestion de inventarios, ingresar a Inventario de
otros procedimientos administrativos

IDEP OLGA LUCTA SANCHEZ MENDIETA (CSANCHEZ24€) Cerrar sesién

12 A | B romatontgade_ | B e

Opciones de meni Inventario de tramites y otros

Avance institucion Registros para inclusion al inventario de formatos integrados
i6n AERucion:
* Para proponer un nueve registro ingrese aqui
° Gestion de inventarios

( Gestién de formuiarios ) Trventario de tramit - —
orcanaje deavance: occanafe desvance:

Fara tener un parcentzje de avance del 100% Para tener un porcentaje de avance del 100%
debe tener todos los formates integrados en deba tener todos los procedinventos
ﬂ estada de Tnscritos’ administrativs en estado de ‘Inscritos’
Consolidado:
Estada Cantidad

HuomoO

El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (CSANCHEZ248) Carrar sesion

& Administracid | B Formato integrado | [# Racionalizacion | B Autorizacién de Nuevas Tramites | *§ Cadenas de Tramites: ‘ ‘ K Mi cuenta

Opciones de mend

ver + | (] exportar = Bl \gﬁwmr
e ——

Origen | Tipo por. Registro | Mémero ‘ Estado

Hombre
(" cetonde piaros )| S BB e e e e el bt o o G g g, 20 &
Postulacién para publicacién(es) de un articulo |

T @ KW instiuciin  2018-05-21 21438 e e e nscrits (=1 -
Gest et @ [P Institucién 20141126 20378 Préstama biblintecsric Eliminzds. B Pe
(( Gestisn de formlarios )
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El servicio publico Funciéon
es de todos Publica

Surr

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ24€)

Carrar szsién

12 Administracin B Formato integrada [@ Racionalizacion 1 P T o Cadenas de Tramites ¥ Micuenta

Pre visualizacion de la solicitud de eliminacidn

Opciones de meni Nombre del formato integradoe: G Préstame

otecario

TR TELEE )| Motive de 1= soiicitud de shminacidn: Mo aplica registro en SUIT

( Gestién de wsuarios ) )| Justificacién
| [5esdicita ol DAPP |z eliminacén de oo i i llamado préstam bibliotecario,
(e Ty —— ™| |tendiendo en cuents que la entidad sctusiments na prests este servico seqin los aspectos a considerar:

J| |+ El nombre propussta de a OPA "préstamo bibliotacario,” no corresponde a |a prastacdn del servicio
que realiza el IDEP, puss los usuarios reslizan en el Cantro de Decumentacin del IDEP una consulta del

(" Gesoin de forrraiarios =, | | material biblicgrafice, pere ne se ko llevan en calidad de préstame. Teniendo en cusnta lo anterior el

)| |propésite de cara al usuario y el resultado, nose. cumple con lo enunciado puesto que no se realizaun
Fundamento legal:
Tipodenomma | Mimero | Ado Titulos, capitulos o articulos | soporte |

jN\: hay datos para mostrar
4 »

Gestion del DAFP

Respuesta a la slicitud: 51

Histérico de la solicitud
Fecha Solicitud | Facha Rechazo
Nombre Solicitante Usuaric e 8 DAFP Fecha Eliminacién
‘OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA OSANCHEZZ4E 8/04/2015

J Q
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Anexo 4 Registro de racionalizacion de tramites

1. Ingresar al aplicativo en la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

€ 3 O D Noseguo | wewincionpubica goveoiweisul

Ingresar al SUIT

Usuorio SUIT

Osanchozz4s

Cantrasena

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesidn

o Administracion B rormato integrada [2 Racionalizacié | B Autorizaciin de Nuevos Tramites oF Cadenas de Tramites W Mi cuenta

; d 3 Gestion de Racionalizacion
Opciones de meni

[ sesudn de catos deparsadn )

{7Gatdn s )
— . Racionalizacion
e — de tramites

S.IT ©F es de todos

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248) Cerrar sesion
W& Administracion 8 Formato integrado ] Racionalizacidi, | B Auorizaciin de Nucvos Trimites ~f Cadenas de Tramites % i cuerta
pdiones de ment Gestién de Racionalizacién:

N
Ccemén de datos de operacion ) ©
Ccm" P —— ) ‘ Priorizacién  Estategia  Moniores  Racionalizados }
C Histérico ) Tramites y Otros Procedimientos Administratives - Priorizados:
Los siguientes tramites son los que usted priorizg en la etapa anterior y harén parte de su estrategia anfitranites para la presente vigencia.:
Tipo. | Nimero [ Nombre [ Acciones
q [ 71881 ‘Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacion @O @
= 21438 Postulacién para publicacién{es) de un articulo en la Revista Educacion y Gudad (B 2 [£] @
Registrar plan de 12
Siguiente | _Volver
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4. Se debe realizar el cargue y monitoreo a los datos de operacion de las OPAS inscritas

Suit

El servicio ptiblico Funcion

es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ24E)

Cerrar sesién

w Administracién B formato integrado E & [} 6n de Nuevos Tramites off Cadenas de Trimites P Mi cuenta
N 5 e - i s P P S - i I &
‘Opciones de mend Gestion de racionalizacion - Tramite u Otro Proc rativo por ar
(" Gestién de datos de opersaiin ) | P1an de racionalizacién de Tramite u OPA

(" Gestién de acionalizacion

KD Nimero: 71881 Estados En revisin creadidn
Nombre: Consulta material bibliografico en el Centro de Documentaciin

(" Histérico

Optimizacién del Tramite u OPA

) | A continuacidn registre Ia actisn de racionalizacisn que aplicars al trémite u GPA sleccionado

Situacion actual

., &

Beneficio al ciudadano o entidad

b

Mejora por implementar

4
Tipo de radionalizacidn Accion de radionalizacién
- .
Responsable
Fecha inicio racionalizacién Fecha final racionalizacién
EEl periodo de racionalizacién supera la presente vigencia? Si @ MNo

00
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Anexo 5 Monitoreo de la racionalizacion

1. Ingrese al SUIT con el usuario de la Oficina Asesora de Planeacion

<« G © Nosequro | wwwfuncionpublicagovico/weby/SUIT - % 8

Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

Osanchez248

Contrasefia

25 falliclo
porar 10 minutos
para volver a intantario.

~/ Mo soy un robot

¢Olvidé su Contrasena?

Iniciar Sosién

2. Dirijase al médulo de racionalizacién

9." g £ servicio p

IDEP OLGA LUCTA SANCHEZ MENDIETA (CSANCHEZ248) Carrar sesién

wf Administracién B Formato integrado (4 Racionaiizacion™ [ Autorizacion de Nuevos Tramites £ Cadenas de Trimites B Mi cuenta

] ] Gestién de Racionalizacién -
piones de meni

(" Gestion de datos de operacion )

I\

i )

‘m— Racionalizacién
\— J de tramites
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3. De clic en gestién de racionalizacién e ingrese a las acciones de racionalizacion propuestas y
de clic en monitoreo para el registro de la informacién solicitada por el sistema.

.
El servicio publico Funcion
I I es de todos Publica
IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSAMCHEZ248) Cerrar s2sién
.2 Administracion E Formato integrado E i izacio & izacion de Nuevos Tramites 'E Cadenas de Tramites W Micuenta
~
‘Opciones de mend Gestion de Racionalizacion - Monitoreo del avance a la estrategia de racionalizacion

[ Gestion d= datos de cperecidn )
S . ‘ Prisrizacién  Estategia Monitores  Racionalizados
(' Gestidn de racicnalizacisn 3 .
= - Tramites y Otros Procedimientos Administrativos con plan de estrategia de racionalizacién
(" Histérico Y
- Las siguientes trémites son los que usted sslecciond e incerperd 2 su plan de estrategia de raconalizacidn =n |a etapa ankerior y son parte de su
estrategia anti trimites para la presente vigencia.

i Niimers Nombre Estado | racionalizacidn racionalizacién Fecha inicio |racionaliza Moni..

P 71881  Consults material bibliografico en el Centro .. En Revisin ADMINISTRAT.. MEIORAUCP. §/04/2018 15/10/2015 [

a4

JD 71881 Consults material bibliografico =n el Centra .. En Revisién TECNOLOGICA DESCARGAY/. 8/04/2015 15/12/2015 [E
) 21433 Postulacin para publicacién(es) de un artic..  Inscrito  ADMINISTRAT... ESTANDARIZA.. 31012013 15/10/2015 [ Q

Ver Consolidado
Siguiente | | Volver

Q

El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica
IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (CSANCHEZ248) Cerrar sasidn
@ Administracién B rormato integrado ) i, | B izacidn de Nuevos Tramites *f Cadenas de Trémites W Mi cuenta
Opciones de meni Gestidn de Racionalizacidn - Monitoreo de la estrategia de racionalizacion =

(( Gestidn de datos de operacidn ) ‘ Priorizacidn  Estrategia Monitorea

(" Gestion de racionalizacién )

Monitoreo de avance al plan de racionalizacidn de Tramite u OPA

| I Mombre: Postulzcidn para publicacién(zs) de un articulo an |a Revista Educacidn y Ciudad Mimero: 21438 Estado: Inscrito

ADMINISTRATIVA  Accidn: ESTANDARIZACION DE TRAMITES U OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
2019-01-31 Fecha de finalizacin: 2019-10-15

Fecha de reporte: 201%-05-21

Etapas - Monitoreo de la estrategia de racionalizacion

Etapa |  Terminada | Puntaje |

ﬂ1. éCuenta con &l plan de trabajo para implementar la propuesta de mejora del rémite? 20 ~

2. éSe implements |2 mejora del tramite en la entidad? 35

3. éSe actualizé el tramite en el SUIT incluyendo |a mejora? 10

4. éSe ha realizado la secializacién de la mejora tanto en la entidad como con los usuarios? 10

5. £El usuario estd recibiendo los beneficios de la mejora del wramite? i5

6. éLs entidsd ya cuents con mecsnismos pars medir los beneficios que recibirs &l usuaria por 0

la mejora del tramite? -

Observacién/Recomendacién  [1]

La versidn necesariz de Flash Player no esta dispanible. Descargus Flash Player 10 o posterior dz |a dirsccidn Web de
Adebe (httn:/iw dobe.com/gol| player).

Valor ejecutado del monitoreo
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Anexo 6 Registro datos de operacion en el SUIT

1. Ingrese al SUIT con el usuario de la Oficina Asesora de Planeacion

€ C D Noseguro | wwwiuncionpublica.gav.co/woby Ul - % 0

Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

Osancher248

Contrasefia

Iniciar Sasidn

2. Dirijase al modulo de racionalizacion

El servicio publico Funcion
IT es de todos Publica
IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ245) Carrar sasién
W i cusnta

Dl
]

Autorizacion
\  de nuevos Cadenas de
A, tramites Tramites

g El servicio publico Funcién
IT es de todos Publica

IDEP OLGA LUCTA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

Cerrar sesién

w Adminisiracion B romtointegrado  [? Racionaizacitin, | @ Autoizacion de Nuevos Tramites 6 Gadenas de Tramites W Micuenta

e Gestién de Racionalizacidn

(_emdn de ctos ci cperacin i}
["eﬁandegmmhmm D)
p—— Racionalizacién
— de tramites
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3. De clic en gestién de datos de operacion

Suir

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

El servicio publico Funcion

es de todos Publica

Cerrar sesion

w Administracién B Formato integrado [7 S, [ *E Cadenas de Tramites W Mi cuenta
~
Opciones de meni Datos de operacién para formatos integrados
( Gestin de datos de operacidn ) & B o i
J Los formatos integ e inve en
(" Gestion de racionalizacién y -
b - Wer ~ | (f]Expartar aExcel |} Separar
| ptonico \ Tipe | Mimero | Nombre del Registro -ﬂucim
/| e 2143 Postulacidn para publicacidn(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad 1= 7

4. De clic en la OPA que quiere ingresar los datos

Sim -

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSANCHEZ248)

[ Autorizacion de Nuevos Tramites
~

El servicio publico Funcién
es de todos Publica
Cerrar sesidn
| 'E Cadenas de Tramites [ W Micuenta

w Administracin B Formato integrado [# Racionalizacioi .
Opciones de menii Datos de operacién para formatos integrados
( Gestion de datos de operacidn ) Q e Farmma

(" Gestidn de racionalizacién Y -
b Ver = | [&f] Exportar 2 Excel & separar

| Historico

Tipo | Mumers | Nombre del Registro

E» 21438 Postulacion para publicacion(es) de un articulo en la Revista Educacion y Ciudad HIS] /
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5. Ingrese y seleccione los meses para el ingreso de los datos, luego de clic en registrar

-

IT

El servicio ptblico Funcion
es de todos Publica

IDEP OLGA LUCIA SANCHEZ MENDIETA (OSAMCHEZ248)

Carrar s2sidn
Wl Administracién | B rormato integrado 7 Racionalizacidie,_ | B izacion de Nuevos Tramites | = cadenas de Tramites | | o i cuenta

-
‘Opciones de meni

" Datos de in para 5 "

D Tipo formato i Postulacicn para i de un arbiculo en la Revista Educacidn y Giudad

( Gestidn de racionalizacidn )
-

el periodo a ingresar los datos de operacidn:

Afio: (2019 ¥ Trimestre: | Ene, Feb, Mar ¥

Consultar ofros periodos

Los valores pueden ser ingresados mes a mes, sin que requiera tener toda la informacidn del trimestre

iNismero de solicitudes resusltas en linea (Uso de medios slectrdnicos)?

iMimera de solicitudes resualtas de farma presencal?

Mismero total de solicitudes reslizadas (En linea, parcialmente en linea y presencisles)?
iNiimero de PQRD recibidas?

NARA
RARNA
RARN

*# éCuenta con acuerdos de niveles de servicio (ANS)? ) ) Si () No
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