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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 julio y el 30 de septiembre 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:  
 
➢ Realización de capacitaciones sobre la Identificación y Racionalización de Trámites 

con la participación de todas las dependencias de la Alcaldía Mayor de Cartagena de 
Indias. Estas sesiones de formación fueron clave para asegurar que cada área esté 
alineada con los objetivos de la política y para identificar oportunidades de mejora 
en los procesos internos. A través de estas capacitaciones, se fortaleció la capacidad 
institucional para simplificar los trámites y mejorar la experiencia del ciudadano en 
su interacción con la administración pública.   
  
Este resultado refuerza nuestro compromiso con la eficiencia institucional y la 
prestación de un servicio de calidad a la ciudadanía.  
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Imagen 1. Capacitación sobre la Identificación y Racionalización de Trámites 

 

 
 

Fuente: Elaboración Propia 
 

Imagen 2. Lista de Asistencia Capacitación sobre la Identificación y Racionalización de Trámites 
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Fuente: Elaboración Propia 

 
  

➢ La Identificación y registro de 1 nuevo trámite de la Alcaldía Mayor de Cartagena 
de Indias en la plataforma SUIT (Sistema Único de Información de Trámites), el cual 
se muestran en la siguiente tabla:  

  
Tabla 3. Listado de 1 nuevo trámite identificado y registrado  

  

Ítem  Nombre del tramite  Dependencia  

1  
Certificado de Representante Legal y/o Revisor Fiscal de la 
Propiedad Horizontal  

Oficina Asesora 
Jurídica  

Fuente: Elaboración Propia  
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Imagen 4. Actualización de Trámite en SUIT 
 

 

Fuente: Elabroación 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 Julio 2024 
- Anexo 2. Matriz de Inventario de Trámites – Mes de Agosto 2024 
- Anexo 3. Matriz de Inventario de Trámites – Mes de Septiembre 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 realizó actualización de los ABC correspondientes a los trámites 
racionalizados en 2023, asegurando que la información esté actualizada y acorde 
con los procesos optimizados. Además, se llevó a cabo la publicación de estos ABC en 
redes sociales, con el fin de mantener a los ciudadanos informados sobre los 
procedimientos vigentes y cómo acceder a ellos de manera más eficiente. 20 Este 
esfuerzo refuerza nuestro compromiso con la transparencia y la mejora continua de 
los canales de información para la ciudadanía, garantizando que los cambios 
implementados lleguen a todos de manera clara y accesible: 

 
Imagen 5. Publicación de ABC de Trámites en Redes Sociales 
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Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 6. Publicación de ABC de Trámites en Redes Sociales 
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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 tercer trimestre 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: 

Imagen 7. Oficio AMC-OFI-0135448-2024 – Carpeta Ciudadana 
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Fuente: Elaboración propia 

 

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 Tercer 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.  

 

 

 

https://www.instagram.com/alcaldiacartagena/
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Tabla 1. Trámites racionalizados en la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias en el Segundo Trimestre 
2024 

Item  Nombre del Trámite  Tipo de 
Racionalización  

Racionalización (Mejora 
Implementada)  

Dependencia  

1  Solicitud y Expedición 
de Certificado de 
libertad y tradición de 
un vehículo 
automotor  

Tecnológica  El usuario puede pagar y 
obtener el certificado de 
libertad y tradición a 
través de la página web 
del DATT – Circulemos  

Departamento 
Administrativo 

de Tránsito y 
Transporte  

2  Certificado de Paz y 
Salvo – Valorización  

Normativa y 
Administrativa  

Eliminación del pago que 
realizaba el usuario para 
obtener el Certificado de 
Paz y Salvo. El tiempo de 
respuesta de este trámite 
se redujo de 2 horas a 10 
minutos, contados a 
partir de la fecha de 
presentación de la 
solicitud.  

Departamento 
Administrativo 

de 
Valorización  

3  Certificado de 
Representante Legal 
y/o Revisor Fiscal de 
la Propiedad 
Horizontal  

Tecnológica  El usuario puede obtener 
el Certificado de 
Representante Legal y/o 
Revisor Fiscal de la 
Propiedad Horizontal a 
través de la página web 
de la Alcaldía – Trámites 
en Línea – PNUD  

Oficina 
Asesora 
Jurídica  

Fuente: Elaboración Propia  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

16 
 

 

 

Imagen 8. ABC Cuarto trámite racionalizado 

 

 
 

Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 9 ABC Quinto trámite racionalizado 
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Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 10. ABC Sexto trámite racionalizado 
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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 julio, se realizó el 
registro de cargue de datos de los trámites y OPAS del segundo trimestre (Abril, 
Mayo, Junio) en SUIT: 

 

Imagen 11 Registro de cargue de datos de operación – Impuesto Predial Unificado Secretaria 
Hacienda. 

 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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Imagen 12 Registro de cargue de datos de operación – Certificado Paz y Salvo Valorización 

 

  
Fuente: Elaboración Propia 

 

 

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

➢ Se realizaron reuniones de capacitación con Secretaría de Hacienda:  
 

Imagen 13 Lista de Asistencia Reunión Capacitación con Defensa Judicial - Hacienda 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 
Imagen 14 Lista de Asistencia Reunión de Capacitación de Trámites de Fiscalización – Hacienda. 

 
 

Fuente: Elaboración Propia 
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➢ Se realizó solicitud a función pública para ajustar nombre del trámite de Permiso 
de espectáculos públicos de Secretaría del Interior.   
 

Imagen 15. Evidencia Ajuste nombre en SUIT 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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