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RACIONALIZACIÓN DE TRAMITES. 
  

En el marco de la Atención y Servicio al Ciudadano, hemos asumido el compromiso de 
liderar la Política de Racionalización de Trámites, como parte del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión (MIPG). Esta política tiene como propósito fundamental mejorar el 
desempeño institucional y garantizar que las necesidades y derechos de los ciudadanos 
sean atendidos de manera oportuna, siempre dentro de un marco de legalidad y con 
altos estándares de integridad institucional.  
 
El objetivo de la Política de Racionalización de Trámites es reducir los costos asociados 
a la interacción de los ciudadanos con la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias, 
optimizando los procesos mediante la simplificación y automatización de trámites. A 
través de estas mejoras, buscamos que los ciudadanos puedan acceder fácilmente a sus 
derechos, cumplir con sus obligaciones y realizar actividades comerciales o económicas 
de forma más ágil y eficiente.  
 
Entre el 1 de abril y el 30 de junio de 2024, logramos avances significativos, entre los 
cuales destacamos: 
 
1. Revisión para identificar o actualizar los trámites y OPAS de las dependencias de la 
Alcaldía Mayor de Cartagena:  
 
Se realizó creación de usuario del Secretario de Planeación en SUIT, para iniciar la 
actualización de los trámites y OPAS de esta dependencia: 

 
Imagen 1. Creación de usuario del Secretario de Planeación en SUIT 

 
Fuente: SUIT 
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➢ Se realizó actualización del trámite de Permiso de espectáculos públicos de las artes 
escénicas en SUIT – Secretaria del Interior: 

 
Imagen 2 Actualización de trámite de Permiso de espectáculos públicos de las artes escénicas en SUIT 

 
 

Fuente: SUIT  
  

➢ A continuación, se enuncian los 19 nuevos trámites identificados y registrados en la 
plataforma SUIT:  

Tabla 1. Trámites identificados y registrados en la plataforma SUIT: 

Ítem  Nombre del tramite  Dependencia  

1  Inscripción o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad horizontal  Oficina Asesora 
Jurídica  

2  Inscripción de la propiedad horizontal  Oficina Asesora 
Jurídica  

3  Inscripción o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad horizontal    Oficina Asesora 
Jurídica  

4  Retiro de un hogar de la base de datos del sistema de identificación y clasificación de potenciales 
beneficiarios de programas sociales - SISBEN  SISBEN  

5  Registro del formato integrado de migración Retiro de personas de la base de datos del sistema de 
identificación y clasificación de potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN  SISBEN  
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6  Concepto de uso del suelo  Secretaría de 
Planeación  

7  Participación en plusvalía  Secretaría de 
Planeación  

8  Impuesto de delineación urbana  Secretaría de 
Planeación  

9  Registro de actividades relacionadas con la enajenación de inmuebles destinados a vivienda  Secretaría de 
Planeación  

10  Seguro por muerte a beneficiarios de docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

11  Auxilio funerario por fallecimiento de un docente pensionado  Secretaría de 
Educación  

12  Cesantía definitiva para docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

13  Cesantías definitivas a beneficiarios de un docente fallecido  Secretaría de 
Educación  

14  Pensión de retiro de invalidez para docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

15  Pensión post-mortem para beneficiarios de docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

16  Pensión de retiro por vejez para docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

17  Pensión de jubilación por aportes  Secretaría de 
Educación  

18  Pensión de jubilación para docentes oficiales  Secretaría de 
Educación  

19  Ampliación del servicio educativo  Secretaría de 
Educación  

Fuente: Elaboración Propia  
 
 

2. Matriz de Inventario de Trámites actualizadas en SUIT mensualmente: 
 
Todas las entidades del Estado están obligadas a hacer un inventario de los trámites y 
servicios que ella presta, este mandato está contenido, en la Ley 962 de 2005 o Ley Anti 
trámites y los artículos 39 y 40 del Decreto Ley 019 de 2012, la cual  establece las 
directrices fundamentales de la política de racionalización de trámites, que guían las 
actuaciones de la Administración Pública en las relaciones del ciudadano-empresario 
con el Estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio de actividades, derechos o 
cumplimiento de obligaciones. 
 
En los anexos adjuntos a este Informe se podrá visualizar el inventario actualizado mes 
a mes de los trámites de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias: 
 

- Anexo 1. Matriz de Inventario de Trámites – Mes de Abril 2024 
- Anexo 2. Matriz de Inventario de Trámites – Mes de Mayo 2024 
- Anexo 3. Matriz de Inventario de Trámites – Mes de Junio 2024 
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3. Difusión de oferta institucional de Trámites y OPAS en página web y redes sociales 
de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias: 
 
La Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias busca fortalecer la divulgación y difusión de 
la oferta institucional de Trámites y OPAS y se les pueda garantizar a los ciudadanos el 
debido proceso y los principios de la función pública.  
 
En este periodo se fortaleció la página web de la Alcaldía, haciendo más visible la oferta 
institucional: 
 

Imagen 3. Reunión con equipo de informática - visualización de trámites en la página web. 

 
Fuente: Elaboración Propia 

 

Se puede observar la oferta institucional en el siguiente enlace: 
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/tramites-y-servicios 
 

➢ En este periodo se publicó información en el Boletín Informativo – Avanzamos 
Contigo 2024 información de avance de gestión y racionalización de trámites en la 
Página Web: Boletín Informativo | Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias 
Específicamente el Boletín Edición No. 5 / Abril 2024 y el Boletín Edición No. 9 / 
Junio 2024 
 

 
 

https://www.cartagena.gov.co/transparencia/tramites-y-servicios
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/normativa/bolet%C3%ADn-informativo
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Imagen 4. Boletín Edición 5. / Abril 2024 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 5. Boletín Edición No. 9 / Junio 2024 
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Fuente: Elaboración Propia 
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4. Oficios de difusión a la Oficina Asesora de Informática de los trámites y OPAS que 
se encuentren en línea, para que sean cargados en la carpeta digital ciudadana.  

En este segundo trimestre no se proyectó oficio de difusión a la Oficina Asesora de 
Informática de los trámites y OPAS que se encuentren en línea, para que sean cargados 
en la carpeta digital ciudadana. 

5. Estrategia de Racionalización de Trámites – Priorización de Trámites: 

En los anexos adjuntos a este Informe se podrá visualizar la Matriz de Estrategia de 

Racionalización de Trámites y OPAS priorizados y su monitoreo: 

✓ Anexo 4. Estrategia de Racionalización de Trámites y OPAS 2024  
 

6. Trámites Racionalizados en la vigencia 2024. 
 
➢ A continuación, se enuncian los 03 trámites racionalizados en la Alcaldía Mayor de Cartagena 

de Indias en el Segundo Trimestre 2024, y se muestra la creación y publicación de ABC en 

Redes sociales de los mismos:  

Instagram Alcaldía de Cartagena: @alcaldiacartagena  

Alcaldía Cartagena de Indias (@alcaldiacartagena) • Fotos y videos de Instagram - Historias 
destacadas ABC.  

 

Tabla 2. Trámites racionalizados en la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias en el Segundo Trimestre 
2024 

Ítem  Nombre del tramite  Dependencia  

1  
Retiro de personas de la base de datos del sistema de identificación y clasificación 
de potenciales beneficiarios de programas sociales.  

SISBEN  

2  
Retiro de un hogar de la base de datos del sistema de identificación y clasificación 
de potenciales beneficiarios de programas sociales.  

SISBEN  

3  Devolución y/o compensación de pagos en exceso y pagos de lo no debido.  
SECRETARÍA 

DE 
HACIENDA  

Fuente: Elaboración Propia  
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Imagen 6. ABC Primer trámite racionalizado 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 7. ABC Segundo trámite racionalizado 

 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 8. ABC Tercer trámite racionalizado 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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➢ Se realizó reunión con el Departamento Administrativo de Valorización para 
analizar y revisar el cobro del trámite de paz y salvo, para avanzar con la 
racionalización: 

 

Imagen 9 Lista de asistencia de reunión con Valorización para analizar y revisar el cobro del trámite de paz y 

salvo 

 
Fuente: Elaboración Propia 

 

Imagen 10 Evidencia Fotográfica con Valorización para analizar y revisar el cobro del trámite de paz y salvo 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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7. Informe de los datos de operación de los trámites y OPAS registrados en el SUIT 

 

➢ Durante este periodo, específicamente a principios del mes de abril, se realizó el 
registro de cargue de datos de los trámites y OPAS del primer trimestre (Enero, 
Febrero, Marzo) en SUIT: 

 

 

Imagen 11 Registro de cargue de datos de operación - Certificado de Residencia Alcaldías Locales. 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 12 Registro de cargue de datos de operación – Trámites de Oficina Asesora Jurídica. 

 

 
Fuente: Elaboración Propia 

 
Imagen 13 Registro de cargue de datos de operación – Trámites de la Secretaría de Participación.  

  
Fuente: Elaboración Propia 
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➢ Se realizó consolidación de todo el cargue de datos de trámites por dependencia, y se 
realizó análisis de estos, en la siguiente matriz anexa: 

- Anexo 5. Análisis Matriz de Cargue de Datos por Trimestres. 

 

8. Ciclo continuo de la gestión de trámites y racionalización de trámites de la entidad 

➢ Como insumo para realizar un ciclo continuo de mejora de los tramites y servicios 
ofertados a la ciudadanía, se realizó Reunión con Equipo de Informática para 
revisión de encuesta de satisfacción de trámites en línea:  

Imagen 14. Reunión con Equipo de Informática para revisión de encuesta de satisfacción de trámites 
en línea 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 15. Acta de Reunión con Equipo de Informática para revisión de encuesta de 

satisfacción de trámites en línea 
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Fuente: Elaboración Propia 
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