mpg

modelo integrado
de planeacién
y gestién

PLAN DE ACCION POLITICA DE TRAMITES

COMPONENTES

Portafolio de oferta
institucional
(tramites y otros
procedimientos
administrativos)
identificado y
difundido

CATEGORIAS

Construir el inventario de
tramites y otros
procedimientos
administrativos

ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE GUIAS Y NORMAS TECNICAS

Revisar informacion sobre mision, funciones, procesos
misionales, y sobre los productos que resultan de la
ejecucion de los procesos y que estan dirigidos a los
ciudadanos o grupos de valor de la entidad.

Guia metodolégica para la racionalizacion de
tramites

Guia de usuario Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT 3 -Conceptos basicos

(https Lit.gon 10179/466473/
Conceptos+B%C3%Alsicos/da270d91-b793-
4e79-9cdd-730af27a2cd0)

NORMATIVIDAD

Decreto - ley 19 de 2012.

DISENE ALTERNATIVAS DE
MEJORA

MEJORAS A IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

las i de la entrega de
dichos productos, la normativa asociada, los requisitos que
se solicitan a los usuarios para acceder, los puntos de
atencion en donde se prestan al usuario y los horarios de
atencion.

Guia metodolégica para la racionalizacion de
tramites

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica

Decreto - ley 19 de 2012.
Ley 962 de 2005 (Articulo 8)

Decreto 124 de 2016 (Plan
Anticorrupcion)

Guia metodoldgica para la racionalizacion de
tramites

Revisar si los productos identificados corresponden a
tramites (verificar cumplimiento de las siguientes
caracteristicas): inician por la solicitud del usuario, tienen
soporte normativo, el solicitante ejerce un derecho o
cumple con una obligacién y son oponibles o demandables
por el usuario.

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT 3 -Conceptos basicos
(http:/Awww.suit.gov.co/documents/10179/466473/
Conceptos+B%C3%Alsicos/da270d91-b793-
4e79-9cdd-730af27a2cd0)

Decreto - ley 19 de 2012.

Ley 962 de 2005 (Articulo 2)

Guia metodoldgica para la racionalizacion de
tramites

Revisar si los productos identificados corresponden a
procedimientos administrativos (verificar el cumplimiento
de las siguientes caracteristicas): estan asociados a un
tramite, su realizacion no es obigatoria para el usuario.

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3 -Conceptos basicos
(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/466473/
Conceptos+B%C3%Alsicos/da270d91-b793-
4e79-9cdd-730af27a2cd0)

Decreto - ley 19 de 2012.

Ley 962 de 2005 (Articulo 2)

Revise la informacién que esta cargada en el SUIT para
identificar si los tramites y otros procedimientos que se
encuentran registrados siguen siendo vigentes para la
entidad

Guia metodolégica para la racionalizacién de
tramites

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)

Ley 962 de 2005 (Articulo 6)

Registrar y actualizar
tramites y otros
procedimientos
administrativos en el
SUIT

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT 3
(http://mww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+-
ionalizaci%C3%B3n++v2.p 701-
6208-4580-9cc2-1536¢f2f0b67)

Revisar si la totalidad de los tramites y otros
prc imientos ini i i enel
i iose i s en el SUIT

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)

Ley 962 de 2005 (Articulo 6)

Si los tramites y otros procedimientos identificados en el
inventario no estan registrados y su norma de creacion es
posterior al afio 2005, presente a Funcion Publica la
solicitud de aprobacion del tramite con la Manifestacion de
Impacto Regulatorio

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 39)

Ley 962 de 2005 (Articulo 1)

Verificar los tramites inscritos en el SUIT.
de ser necesario, solicitar la_actualizacion
al DAFP, y realizar el respectivo
seguimiento.

31/12/2018

Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3
(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+-
+Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701-
6208-4580-9cc2-1536cf2f0b67)

Registrar los tramites y otros procedimientos
administrativos en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT)

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)
Ley 962 de 2005 (Articulo 6)

Ley 1712 de 2014 (Art. 11, numeral b)

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tréamites SUIT 3 - Inventarios
(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/466473/
Gu%C3%ADa+ventarios/1bf8920f-eaa9-49e3-
9200-c8b4eh9efc56)

Actualizar los tramites en el SUIT en armonia con lo
dispuesto en el articulo 40 del Decreto - Ley 019 de 2012

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)

Ley 962 de 2005

Difundir informacion de
oferta institucional de
tramites y otros

Difundir informacién sobre la oferta institucional de
tramites y otros procedimientos en lenguaje claro y de
forma permanente a los usuarios de los tramites teniendo
en cuenta la caracterizacién

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 38 y

Ley 962 de 2005




Priorizacion
participativa de
Tramites a
racionalizar

Identificar tramites de
alto impacto y priorizar

Analizar los tramites con mayor frecuencia de solicitud o
volumenes de atencion

Guia metodoldgica para la racionalizacion de
tramites

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3 - racionalizacion

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 38)

Ley 962 de 2005

Protocolo para la identificacion de riesgos
corrupcién asociados a la prestacién de
tramites y servicios
http:/Aww.funcionpublica.gov.co/eval/es/pro
tocolo_corrupcion

Solicitar al Grupo de Recursos
Informaticos analizar aquellos
tramites y procedimientos con mayor
frecuencia de solicitud o volumenes

(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7 de atencién, con el fin de establecer 6 MESES
+GU%C3%BDA+SUIT+2015+VIl+- las mejoras encaminadas a reducir
+Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- costos, tiempos, documentos, pasos,
6208-4580-9cc2-1536cf2f0b67) procesos
Analizar los trdmites con mayor tiempo de respuesta por Guia metodolégica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 38) | Protocolo para la identificacion de riesgos
parte de la entidad tramites c(?m.Jpci[’)n aso.cl.ados alaprestacionde | solicitar al Grupo de Recursos
) . i Ley 962 de 2005 tramites y servicios Informéticos Analizar aquellos
Guia de usuario Sistema Unlco'de Informaci6n de http://wmvw.funcionpublica.gov.co/eval/es/pro tramites y procedimientos con mayor
Tramites SUIT 3 - racionalizacion tocolo_corrupcion tiempo de respuesta por parte de la
(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7 ) 6 MESES
+GU%C3%BDA+SUIT+2015+VIl+- institucion, con el fin de establecer las
+Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- mejoras encaminadas a reducir
6208-4580-9cc2-1536¢2{0b67) costos, tiempos, documentos, pasos,
procesos
Identificar tramites que facilitan la implementacion del Guia metodolégica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012.
Acuerdo de Paz tramites
. Ley 962 de 2005 NA.
Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3 - racionalizacion
; st caoas 101700190707
Identificar tramites que estan relacionados con las metas Guia metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012.
de los Planes de Desarrollo (nacionales o territoriales) tramites \dentificar tramites que estan relacionados
Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de Ley 962 de 2005 con las metas de los Planes de Desarrollo 31/12/2018
Tréamites SUIT 3 - racionalizacion (nacionales o territoriales)
it oo nizana007m
Identificar los tramites que estaran incluidos dentro de los Guia metodolégica para la racionalizacién de Decreto - ley 19 de 2012.
Centros Integrados de Servicio al Ciudadano tramites o o 124 66 2016 Identificar los trémites que estaran
ecreto e ol
Gufa de usuario Sistema Unico de Informacion de :E‘Celggzzgzne";):r:l?os ;(iini:gzdanu 8111212018
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005
(hittoy [ S1it 00N o 10179/11887/7
Identificar los tramites que hacen parte de la Ruta de la Guia metodolégica para la racionalizacién de Decreto - ley 19 de 2012. Ruta de la Excelencia Identificar los tramites que hacen parte
Excelencia o Mapa de ruta que adelanta el Ministerio de tramites http://imwww.rutadelaexcelencia.gov.co/634/w! de la Ruta de la Excelencia o Mapa de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - . Decreto 124 de 2016 3-channel.html ruta que adelanta el Ministerio de
DNP y Funcion Publica Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de N . 31/12/2018
Tréamites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 Tecnul(?gla§ de la Informacion yrlas
(ttp:/Awwy.suit.gov.coldocuments/10179/11887/7 Comunicaciones - DNP y Funcién
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+- Publica
Identificar los tramites que estan relacionados con los Guia metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. Doing Business Colombia
indicadores de Doing Business tramites http://mwww.doingbusiness.org/data/exploree
Decreto 124 de 2016 conomies/colombia N.A.
Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005
Identificar los tramites con mayor cantidad de quejas, Gyla metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. Prolocolt? para la identificacion de r‘lesgos \dentificar los tramites con mayor
reclamos y denuncias de los ciudadanos tramites corrupcién asociados a la prestacion de
Decreto 124 de 2016 tramites y servicios camldaq de quelas., reclamos y )
Guia de usuario Sistema Unico de Informacion de hitp:/fwwyfuncionpublica.gov.colevales/pro | d€nuncias de los ciudadanoscon el fin
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 tocolo_corrupcion de establecer las mejoras 31/12/2018
(http:/Amwww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7 encaminadas a reducir costos,
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+- tiempos, documentos, pasos,
+Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- procesos
Ider,mf\car los (rém.i.ies que requieren mayor atencion en Glul’a‘ metodol6gica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 6) Proloco.lv? para I§ identificacion de‘r'iesgus Identificar los tramites que requieren
razonasu complejidad, co;los y afectacion de la tramites CO,rrL.IpCIDn asu.cl.ados ala prestacion de mayor atencion en razén a su
competitividad, de confor@dad con las encuestas i . ) Decreto 124 de 2016 tramites y servicios complejidad, costos y afectacion de la
aplicadas sobre percepcion del servicio a los ciudadanos Guia de usuario Sistema Unico de Informacion de http:/Amww.funcionpublica.gov.co/eva/es/pro L .
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 tocolo_corrupcion competividad FIe conformidad con las 31/1212018
(http:/fwww.suit. gov.coldocuments/10179/11887/7 encuestas aplicadas sobre la
+GU%C3%BDA+SUIT+2015+VIl+- percepcion del servicio a los
Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- ciudadanos
Analizar e identificar los tramites de la entidad que fueron Guia metodolégica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012.
objeto de observacion por parte de las auditorias externas tramites N.A.
Ley 1474 de 2011 (Art. 86)
Cusin Ao sinnsio G Visino dn ihen i
Identificar los tramites de mayor tarifa para los usuarios Guia metodolégica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. Protocolo para la identificacion de riesgos | |dentificar los tramites que requieren
tramites corrupcion asociados a la prestacion de mayor atencién en razén a su
Decreto 124 de 2016 tramites y servicios o e
Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de http://wvw.funcionpublica.gov.co/evales/pro complej!d.ad, costos y afe(.:taclon de la
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 tocolo_corrupcion competividad de conformidad con las 31/12/2018
(http://mww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7 e”CL‘eS‘?S apllcadas_ SObre la
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VIl+- percepcion del servicio a los
+Racionalizaci%C3%B3n++v2 701- ciudadanos
Consultar a la ciudadania sobre cuéles son los tramites Guia metodolégica para la racionalizacién de Decreto - ley 19 de 2012. (articulo 6) Identificar los tramites que requieren
mas engorrosos, complejos, costosos, que afectan la tramites c N
competitividad, etc. Ley 1757 de 2015 mayor atencion en razon a su
Gufa de usuario Sistema Unico de Informacion de cor 1, costos y on de la
Tramites SUIT 3 - racionalizacion competividad de conformidad con las 31/12/2018

(http://Amww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+-
i izaci%C3%B3n++v2. 701-

£2N0_AEON Onnd AE2E0ENINLETY

encuestas aplicadas sobre la
percepcion del servicio a los
ciudadanos




Identificar los tramites que generan mayores costos
internos en su ejecucion para la entidad

Guia metodoldgica para la racionalizacion de
tramites

Gufa de usuario Sistema Unico de Informacién de

Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 5)

Decreto 124 de 2016

Identificar los tramites que requieren
mayor atencion en razén a su
complejidad, costos y afectacion de la

0 Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 competividad de conformidad con las 31/12/2018
(http:/Amwwv.suit.gov.co/documents/10179/11887/7 encuestas aplicadas sobre la
+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VIl+- percepcion del servicio a los
+Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- ciudadanos
Con base en el anlisis de todas las variables anteriores Guia metodolégica para la racionalizacién de Decreto - ley 19 de 2012.
priorice el conjunto de tramites a racionalizar en la vigencia tramites Realizar un diagnéstico y priorizacion
o ) i i Decreto 124 de 2016 de los tramites y servicios de la 3111212018
Guia de usuario Sistema Unico de Informacion de institucion para su racionalizacion y
Tramites SUIT 3 - racionalizacion Ley 962 de 2005 virtualizacién
(http:/Amwww.suit.gov.co/documents/10179/11887/7
Formular la estrategia de racionalizacion de tramites Guia metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. (articulo 38) ! Estrategias para la construccion del Plan
i con los paréa (o] idos por la politica tramites Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano.
de racionalizacion de tramites Ley 962 de 2005 Version 2.
100 http:/mmww.funcionpublica.gov.co/document.
Ley 1474 de 2011 (Art. 73) $/418537/616038/Estrategias+para+la+ant
icorrupci%C3%B3n+dek+Plan+Anticorrupci
Fm.mUIa.r la .e,S"alegla de Registrar en el Sistema Unico de Informaci6n de Tramites - Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de ! Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)
raf:lqnallzaclon de SUIT la estrategia de racionalizacion de tramites Tramites SUIT 3 - Gestion de - L
tramites racior ion(http:/f it.gov.co/documents/1 | Ley 962 de 2005 (articulo 1) Solicitar capacitacion a los
0179/11887/7+GU%C3%8DA+SUIT+2015+VII+- administradores de tramites , en la
0 +Racionalizaci%C3%B3n++v2.pdf/892de701- metodologia para registrar en el SUIT 31/01/2019
6208-4580-9cc2-1536cf2f0b67) la estrategia de racionalizacion de
tramites
Ajustar actos administrativos reglamentarios de tramites Decreto - ley 19 de 2012. ’
Ajustar actos administrativos
0 Decreto 1081 de 2015 (art ARTICULO reglamentarios de tramites 31/1212018
21.2.1.11)
Poner a consulta de la ciudadania los actos Decreto - ley 19 de 2012. Niveles de madurez de la participacion . .
Implementar acciones de {administrativos que modifican los tramites, siguiendo los! Decreto 270 de 2017 ciudadana: consulta Ponera co_n;ulta_de la C'Udada_n_'a los
racionalizacion ineamientos del Decreto 270 de 2017 0 hitp:/Awww.funcionpublica.gov.co/evales/niv | 2Ct0S administrativos que modifican 31/12/2018
normativas eles_participacion los tramites, siguiendo losl
ineamientos del Decreto 270 de 2017
Estrategia de - - prs - yum T
racionalizacion de Expedir los actos administrativos que modifican tramites ?:fgl::todologlca para la racionalizacion de E:cgeelg dleegolgsde 2012. Expedir los actos administrativos que
tramites formulada e 0 ram iy modifican trémites 31/12/2018
ARTICULO 2.1.2.1.11.
implementada
Implementar mejoras en los procesos que soportan la Guia metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. Estrategias para la construccion del Plan
entrega de productos y/o servicios, teniendo en cuenta los tramites Ley 962 de 2005 Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano.
recursos con los que cuenta la entidada y los resultados Ley 1474 de 2011 (Art. 73) Version 2.
Implementar acciones de de la conuslta ciudadana, los asociados a los tramites y 70 Decreto 270 de 2017 (http://imww.funcionpublica.gov.co/document
3 " L. otros procedimientos administrativos Decreto 124 de 2016 5/418537/616038/Estrategias+para+la+ant
racionalizacion Decreto 1166 de 2016 icorrupci%C3%B3n+del+Plan+Anticorrupci
administrativas oo iRt it
Ampliar cobertura y accesibilidad de los canales de Norma Técnica Accesibilidad al Medio Fisico Decreto - ley 19 de 2012.
servicio para la prestacion de los tramites NTC 6047 Ley 962 de 2005
Ley 1474 de 2011 (Art. 73)
Decreto 1081 de 2015
Implementar mejoras tecnolégicas en la prestacion del Decreto - ley 19 de 2012. Manual de Gobierno en linea
trémite Decreto 124 de 2016
Ley 1474 de 2011 (Art. 73)Decreto Marco de Referencia de Arquitectura
1166 de 2016 Empresarial de MinTIC
Garantizar accesibilidad y usabilidad de los tramites en Norma Técnica Accesibilidad Paginas Web NTC | Decreto - ley 19 de 2012.
Implementar acciones de }linea 5854 Decreto 124 de 2016
racionalizacion Ley 962 de 2005 (Articulo 6)
administrativas Decreto 1166 de 2016
Implementar herramientas o mecanismos para compartir Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 41) | Marco de Referencia de Arquitectura .
informacion entre sistemas de informacién o entre Ley 962 de 2005 (Articulo 6) Empresarial de MinTIC Implementar herramlentasp
entidades 0 Decreto 124 de 2016 hitp:/Aww.mintic.gov.co/arquitecturati/630/ |Mecanismos para compartir 31/01/2019
w3-propertyvalue-8114.html informacion entre sistemas de
informacion o entre entidades
Diligenciar datos de operacion de los tramites y otros Guia de usuario Sistema Unico de Informacién de | Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 40)
procedimientos en el SUIT Tramites SUIT 3 - Datos de operacion
( 'wwww.suit.gov.co/docun 10179/466473/
mpler v | quel pirmltar los GLII'? lpara la construccion de indicadores de Decreto - ley 19 de 2012. Identificar los tramites que requieren
eneficios de la racionalizacion hacia los usuarios, en gestion i 5
términos de reducciones de costos, tiempos, requisitos, http:/imww.funcionpublica.gov.co/documents/41853 mayor a.\.tenclon enrazona su. -
interacciones con la entidad y desplazamientos 7/506911/1595.pdf/6c897f03-9b26-4e10-85a7- comple!lcfad, costos y afe‘c!aclon dela
0 789c9e54f5a3 competividad de conformidad con las 31/01/2019
encuestas aplicadas sobre la
percepcion del servicio a los
ciudadanos
Cuantﬁcar elimpacto de {Viediry evaluar la disminucion de tramitadores yio terceros Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 4) | Protocolo para la identificacion de riesgos
las acciones de que se benefician de los usuarios del tramite. de corrupcion asociados a la prestacion de
racionalizacién para 0 tramites y servicios N.A.

divulgarlos a la
ciudadania

http://imww.funcionpublica.gov.co/evales/pro
tocolo_ cion




Resultados de la
racionalizacion
cuantificados y

difundidos

Medir y evaluar la disminucion de las actuaciones de
corrupcion que se puedan estar presentando.

Decreto - ley 19 de 2012.
Decreto 124 de 2016

Protocolo para la identificacion de riesgos
de corrupcion asociados a la prestacion de

100 Ley 962 de 2005 trémites y servicios
http:/Aww.funcionpublica.gov.co/eval/es/pro
tocolo_corrupcion
Realizar campafias de difusion sgbre los peneflc\cs que Guia de Lenguaje. Claro - DNP /2015 Decreto - ley 19 de 2012. (articulo 5) Solicitar al Grupo de Comuniaciones y
obtienen los usuarios con las mejoras realizadas al(os) (https: .dnp.gov.co/CDT/Prog P ji fias de difusio
tramite(s) 20Nacional?620del620Servicio%20al%20Ciudad rensa reajizar campanas de ditusion
0 ano/GUIA%20DEL%20LENGUAJE%20CLARO.p sobre los beneficios que obtienen los 31/12/2018
df) usuarios con las mejoras realizadas
al(os) tramite(s)
Realizar campafias de difusion y estrategias que busquen Guia metodoldgica para la racionalizacion de Decreto - ley 19 de 2012. (articulo 38) Solicitar al G de C -
la apropiacion de las mejoras de los tramites en los tramites olicitar al C rupo de ?munlac.IOH?lS y
servidores publicos de la entidad responsables de su Prensa realizar campafias de difusion
implementacién Guia de Lenguaje Claro - DNP / 2015 y estrategias que busquen la
0 (http: ion.dnp.gov.co/CDT/Prog apropiacion de las mejoras de los los 31/01/2019
Realizar campafias de 20Nacional%20del%20Servicio%20al%20Ciudad tramites en los servisores publicos de
apropiacion de las :fr;O/GUlA%ZODEL%ZOLENGUAJE%ZOCLARO.p !a institucion _rgsponsables de su
mejoras internas y implementacion
externas Realizar campafias de difusion y apropiacion de las Guia de Lenguaje Claro - DNP /2015 Decreto - ley 19 de 2012. (Articulo 38)
mejoras de los tramites para los usuarios (https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Programa% Solicitar al Grupo de Comuniaciones y
20Nacional%20del%20Servicio%20al%20Ciudad i A ifusio
0 Prensa realizar campafias de difusion 31/12/2018

ano/GUIA%20DEL%20LENGUAJE%20CLARO.p
df)

y apropiacion de las mejoras de los
tramites para los usuarios




