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INTRODUCCION

El presente documento se construye como una guia que orienta las acciones del Comité de
Antitramites y de Gobierno en Linea, asi como de los funcionarios que desempenan en rol de
Administrador de Gestion del SUIT, Administrador de tramites y Gestor datos de operacion; de
igual manera cumple con la labor de informar a la comunidad y demas servidores publicos de
la entidad sobre los procedimientos utilizados en la identificacion, establecimiento,
actualizacion y modificacion de los tramites y/o Otros Procedimientos Administrativos de cara
al usuario — OPA que se adelantan al interior de la Gobernacion del Departamento de Arauca.

Su construccién y aplicacién procura el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia,
haciendo énfasis en el Decreto ley 019 de 2012 Antitramites; ademas contempla los
lineamientos de la reglamentacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica
NTCGP 1000:2009, por dicha razén, incorpora el presente manual de Tramites y Otros
Procedimientos Administrativos — OPA al Sistema de Gestion de la Calidad, como una
herramienta que le permite estandarizar los procesos en términos de calidad, observancia
normativa y en la prestacion del servicio, buscando un mejoramiento continuo al interior. Esto
para mejorar las relaciones entre los administrados y la entidad, asi como incrementar la

satisfaccion de la comunidad respecto del servicio recibido.

Este documento se realizé con base en la Guia de Usuario Sistema Unico de Informacion de
Tramites - SUIT 3, elaborada por el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, sus
conceptos generales se adaptaron a las necesidades particulares de la administracion

departamental, como instrumento que facilite la relacién de los ciudadanos con la entidad

publica

Firma Firma
g Nombre completo g Nombre completo
E Cargo g Cargo

Fecha Fecha

“Es hora de resultados”
Pagina 5 de 76

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



o

% MANUAL DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO- OPA DE LA
GOBERNACION DE ARAUCA

GOBERNACION
DE ARAUCA CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-DE-03 2 22/12/2015
1. OBJETIVO

Contar con un referente escrito que de manera practica y en lenguaje sencillo permita
identificar los tramites y Otros Procedimientos Administrativos — OPA que se adelantan dentro
de la Administracion Departamental, complementariamente pretende guiar las actuaciones de
los responsables de la prestacion de los tramites y otros procedimientos administrativos, asi
como las labores que adelantan el administrador de Gestion, el Administrador de tramites y el
Gestor datos de operacion y el Comité Antitramites y Gobierno en Linea.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos que hacen parte del modelo de operacién por procesos
establecido al interior de la Administracién Departamental, en los que se preste un servicio
directo a la comunidad o en la que por ordenamiento legal se deba adelantar un tramite por
parte de los administrados.

3. TERMINOS, ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Actos administrativos: Son manifestaciones de voluntad de la rama ejecutiva, mediante las
cuales se crean, modifican o extinguen relaciones de derecho frente a los administrados
(criterio organico). Ejemplo, una resolucidn ministerial de insubsistencia de un empleado
publico. También se dice que no importa el érgano que produjo el acto sino su contenido
material, ya que entidades distintas de la ejecutiva e, incluso, particulares por mandato de la
ley expiden actos administrativos. Por ejemplo, las resoluciones que expiden las Camaras de
Comercio (particulares) en materia de registro de proponentes.

Administrador de Gestion del SUIT: Funcionario de la institucién que se recomienda sea el
Jefe de la Oficina de Planeacidon o quien haga sus veces, por el amplio conocimiento de la
institucion, la relaciéon directa entre sus funciones y la Politica Antitramites y la existencia de
normas que hacen referencia a la Politica y que involucra a las oficinas de planeacion.

Administrador de Tramites: Funcionario de la instituciéon que tiene las funciones de
registrar, corregir y actualizar los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al
usuario en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT.

Se recomienda que el Administrador de Tramites sea un funcionario de planta, en aras de
garantizar la continuidad en los procesos de capacitacion y asesoria.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos
para conseguir niveles de servicio adecuados a las demandas de los ciudadanos.

Ciudadano: Persona para la cual se prestan servicios las entidades del Estado.
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Control: Toda accién que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempeno de las
operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado, para la adopcién
de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de seguridad
razonable en el logro de los objetivos.

Costo: corresponde a todo gasto indirecto en que incurre la entidad en la produccién o
prestacion de un servicio. El costo es otra de las variables fundamentales que permite evaluar
la eficiencia administrativa. Al relacionarse con otras variables involucradas en el proceso
productivo, los costos muestran el grado de productividad en la utilizaciéon de los mismos.

CAGL: Comité Antitramites y de Gobierno en Linea
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Documento: Escrito que sirve para ilustrar, acreditar, o como medio de prueba para
demostrar algun hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la
nacionalidad, edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano.

Eficacia: Cumplir los objetivos y las funciones asignadas. Capacidad de producir resultados
que guarden relacidon con los objetivos y metas de la organizacion en un periodo determinado.

Eficiencia: Maximizacion de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos, etc.; ya sea que
con recursos iguales o constantes se obtengan mayores resultados o que con resultados
iguales o constantes se ejecuten menores recursos.

Efectividad: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso de gastos o
recursos.

Factor critico de éxito: Identificar lo que se hace muy bien al interior de la entidad y que le
permite alcanzar objetivos y resultados positivos.

Formato integrado (FI): Es el registro electronico en el sistema que contiene la informacién
general y las condiciones o requisitos de un tramite u otro procedimiento administrativo de
cara al usuario - OPA para hacerlo exigible al ciudadano.

En este formato se hace el registro, correccion y actualizacion de la informacidon de sus
tramites y Otros Procedimientos Administrativos de cara al usuario - OPA.

Formularios: Un formulario es un elemento que permite la recoleccion de datos del
ciudadano para gestionar un tramite u otro procedimiento administrativo de cara al usuario —
OPA.
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Gaceta Departamental: Es el Documento Oficial, que contiene los actos administrativos y
contratos que en virtud de la normatividad vigente deben ser publicados por la Administracion
Departamental, para el conocimiento de la ciudadania en general y las partes interesadas.

GRAT: Grupo de Racionalizacién y Automatizacion de Tramites.
GEL: Gobierno en linea.

Gestion: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacién con el
propdsito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso de planeacién se ha
propuesto.

Gestor datos de operacion: Funcionario de la institucion que puede ser el mismo Jefe de
Planeacién o quien haga sus veces, el Administrador de Tramites u otro funcionario en quien
se delegue la funcién de registrar los datos de operacion de los tramites y OPA.

Manual: Herramienta o instrumento de una organizacidon que recoge lo mas sustancial de una
materia, de manera didactica, para facilitar la comprension. Orienta y dirige a quien la consulta
en la realizacion o manejo.

MECI: Modelo Estandar de Control Interno.
MI: Migracion Institucion

N: Nuevo

NIT: Numero de Identificacion Tributario.

Otros Procedimientos Administrativos de cara al usuario - OPA: Conjunto de acciones
que realiza el ciudadano de manera voluntaria, para obtener un producto o servicio que ofrece
una institucién de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas
dentro del ambito de su competencia. Se caracterizan porque no son obligatorios y porque por
lo general no tienen costo. En caso de tenerlo se debe relacionar al respectivo soporte legal
que autoriza el cobro. En la mayoria de los casos estos procedimientos administrativos estan
asociados con un tramite, ya que de este se pueden generar acciones de consulta,
certificaciones, constancias, entre otras, los cuales acreditan el resultado de un tramite.

Pasos: Son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del producto o servicio procedente de la entidad.
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Pasos al interior de la entidad: Descripcion detallada de las actividades que ejerce la
entidad para que el tramite se haga efectivo.

Pasos de los usuarios: Descripcion detallada de las actividades que debe ejecutar el usuario
desde que inicia el tramite hasta que obtiene el producto o servicio.

Politica publica: Respuesta que da el Estado frente a una necesidad o demanda de la
sociedad, o el conjunto de sucesivas respuestas del Estado ante situaciones consideradas
socialmente problematicas.

Proceso: Serie o fase de etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la consecucion
de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se suministra un producto o servicio
a un cliente interno o externo para satisfacer una necesidad.

Procedimiento: conjunto o sucesion de actividades, ampliamente vinculadas y
cronoldgicamente dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a precisar la forma
de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea.

Punto de Control: Es el desarrollo de mecanismos o acciones que permitan conocer el
avance o estado de un proceso o procedimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo control.
Estas acciones pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros, firmas,
formatos, entre otros.

Racionalizacidn: Objetivo que propende a la revisidn, simplificacion, supresion o modificacion
de tramites, procesos, procedimientos y métodos administrativos para imprimir celeridad,
eficiencia, eficacia, transparencia y observancia del principio de buena fe en las relaciones
entre la Administracion publica y los ciudadanos o usuarios. Es la organizacion logica de las
actividades, con el fin de obtener un mejor rendimiento en los procesos.

Requisitos: Son las condiciones necesarias para la obtencion del producto o servicio
procedente de la entidad.

Regulacion: conjunto de normas o reglas vigentes que someten o reglamentan el ejercicio de

un derecho y/o el fundamento de una actividad particular, social, politica, econdmica,
educativa, entre otras.

Riesgo: Posibilidad de ocurrencia de toda aquella situacién que pueda entorpecer el normal
desarrollo de las funciones de la institucién y le impiden el logro de sus objetivos.

RUT: Registro Unico Tributario.
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Otros Procedimientos Administrativos de cara al usuario - OPA: Conjunto de acciones
que realiza el ciudadano de manera voluntaria, para obtener un producto o servicio que ofrece
una institucién de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas
dentro del ambito de su competencia. Se caracterizan porque no son obligatorios y porque por
lo general no tienen costo. En caso de tenerlo se debe relacionar al respectivo soporte legal
que autoriza el cobro. En la mayoria de los casos estos procedimientos administrativos estan
asociados con un tramite, ya que de este se pueden generar acciones de consulta,
certificaciones, constancias, entre otras, los cuales acreditan el resultado de un tramite.

Servicios publicos: Son los que estan destinados a satisfacer necesidades colectivas en
forma general, permanente y continua, bajo la direccidn, regulacion y control del Estado, asi
como aquellos mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y asegurar el
cumplimiento de sus fines.

Sistema: Conjunto organizado de elementos, coordinados, interactuantes e
interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario para alcanzar unos objetivos
especificos.

Sistémico: Referido a la integralidad de las partes que conforman un todo de manera
ordenada y coherente, considerando las diversas interacciones e interrelaciones que se
presentan

SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites.

Tarea: Accidon que un funcionario debe realizar de acuerdo con las especificaciones y unos
tiempos determinados para contribuir al normal desarrollo de un proceso.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones regulados por el Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucion de
la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un
derecho o cumplir con una obligacidn prevista o autorizada por la ley y cuyo resultado es un
producto o un servicio.

Usuarios SUIT: es el centro y razén de ser del Sistema Unico de Informacion de Tramites —
SUIT, porque es la persona que ordinariamente lo utiliza, como productora de la informacién
de los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario — OPA de la
institucion, con el propdsito de informar clara y oportunamente a la ciudadania.
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Igualmente, es el protagonista de éste sistema de informacidén porque por sus competencias
laborales y profesionales es quien mas conoce los procesos y procedimientos administrativos
de caracter misional de su institucion.

4. GENERALIDADES E IDENTIFICACION DE LOS TRAMITES Y OTROS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO

Antes de hablar propiamente de los tramites, vale recordar el concepto de Estado como
sociedad organizada politicamente como un todo, que incluye los ciudadanos, las tradiciones,
el territorio y el poder, es decir, todas las instituciones que se constituyen a través de procesos
recurrentes de participacion; en estos términos le corresponde al Estado crear las condiciones
que le permitan desarrollar, mantener y perpetuar la sociedad que le da origen. El Estado
surge y tiene su razén de ser en el ciudadano, eso es, en los legitimos participantes en la
sociedad.

La organizacion del estado se realiza por medio de la creacidn de instituciones, con lo que se
entiende que cada entidad tiene un papel determinado o razén de ser que se describen o
definen en la norma o ley que las crea. Ademas, el acto de creacidén determina los productos o
servicios que deben entregar a sus usuarios, ciudadanos o clientes.

La variedad de productos o servicios que ofrecen las entidades del estado incluyen diferentes
servicios como la salud, la educacion, el transporte entre otros. El actuar del estado frente a
estos servicios se puede dar en la prestacion directa del mismo en la reglamentacién y
autorizacion que se puedan generar para que los particulares ejerzan dichas actividades de
manera controlada.

En este esquema surgen las obligaciones que deben cumplir tanto las personas naturales como
las personas juridicas frente al Estado como son: el pago de impuestos, la declaracion de
bienes y rentas que se concretan mediante tramites de los ciudadanos. Asi mismo, los
ciudadanos tienen derechos que pueden hacer efectivos a través de la Administracion publica,
como pueden ser el derecho a acceder a un servicio publico domiciliario, a la salud, a la
educacion, a la informacion. La materializacion de dichas obligaciones y derechos se realiza en
el momento que el ciudadano accede a la entidad publica que lo administra, es alli donde se
hace presente el concepto del tramite y a partir de alli es cuando deben ponerse en practica
los principios de eficiencia, eficacia y efectividad, dando sentido a la existencia de la entidad
publica y descartando desde un primer momento cualquier asomo de corrupcién que pueda
generar desconfianza o distanciamiento del ciudadano con respecto a las entidades del estado.

Ese punto de encuentro generado entre el Estado y la sociedad para lograr que el servicio o
bien se entregue en términos de calidad y oportunidad que demanda el usuario. Sélo a través
de este momento las entidades publicas demuestran que su accionar responde a la voluntad
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del dueno de lo publico, esto es la voluntad del ciudadano al crearlas, directa o indirectamente
bien sea mediante la Constitucién politica o la ley.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones regulados por el Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucion de
la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un
derecho o cumplir con una obligacidn prevista o autorizada por la ley y cuyo resultado es un
producto o un servicio.

Los tramites implican una interaccién o encuentro entre la administracion publica y la sociedad,
y tiene como propdsito facilitar el ejercicio de los derechos de los ciudadanos. Por tanto, fiel a
los principios constitucionales, la administracién publica no impondra tramites ni exigira
requisitos que no estén contemplados en la ley o no hayan sido autorizados expresamente por
ésta, en concordancia con lo expresado en el articulo 84 de la Constitucién politica de 1991.
Por lo anterior hay que tener en cuenta el articulo 40 del Decreto Ley 019 de 2012 expresa
que: “Sin perjuicio de las exigencias generales de publicidad de los actos administrativos, para
que un tramite o requisito sea oponible y exigible al particular, debera encontrarse inscrito en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites y Procedimientos -SUIT- del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, entidad que verificara que el mismo cuente con el respectivo
soporte legal.

El contenido de la informacion que se publica en el SUIT es responsabilidad de cada una de las
entidades puablicas, las cuales tendran la obligacion de actualizarla dentro de los tres (3) dias
siguientes a cualquier variacion”.

Otros procedimientos administrativos de cara al usuario: Conjunto de acciones que
realiza el ciudadano de manera voluntaria, para obtener un producto o servicio que ofrece una
institucion de la administracién publica o particular que ejerce funciones administrativas dentro
del ambito de su competencia. Se caracterizan porque no son obligatorios y porque por lo
general no tienen costo. En caso de tenerlo se debe relacionar al respectivo soporte legal que
autoriza el cobro. En la mayoria de los casos estos procedimientos administrativos estan
asociados con un tramite, ya que de este se pueden generar acciones de consulta,
certificaciones, constancias, entre otras, los cuales acreditan el resultado de un tramite.

La diferencia basica entre el tramite y otros procedimientos administrativos radica que el
primero obedece a un ordenamiento normativo determinado en tanto que el segundo es una
consecuencia de las acciones propias adelantadas por la entidad publica en particular. Lo
anterior sin perjuicio que se documenten de manera apropiada todos los procedimientos
administrativos que le permiten a la entidad publica cumplir con su modelo de operacion por
procesos Y lograr el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
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4.1 FASES O ETAPAS DE LA POLITICA ANTITRAMITES

Para garantizar que la informacion sea efectiva para la ciudadania y se establezcan
mecanismos que faciliten la obtencion de los productos o servicios publicos, se deben
desarrollar las siguientes etapas:

. Identificacion e inscripcion de tramites y otros procedimientos administrativos en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites, SUIT. Esta fase consiste inicialmente en realizar el
inventario de los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario de la
entidad, levantar y revisar la informaciéon detallada de los tramites y otros procedimientos
administrativos de cara al usuario existentes en la entidad, para su inscripcion en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites, SUIT, el cual opera a través del Portal del Estado
Colombiano http://www.suit.gov.co

 Racionalizacion de tramites y servicios. Esta fase consiste en aplicar estrategias efectivas de
simplificacién, automatizacién y optimizacion de los procesos y procedimientos para que los
tramites sean simples, eficientes, directos y oportunos.

» Estudio de tramites e identificacion de cadenas de tramites. Esta fase consiste en el analisis
transversal que permite diagnosticar puntos criticos y asociaciones comunes intra e
intersectoriales con grados significativos de afinidad y correlacidn en los servicios que presta el
Estado, elimina duplicidad de informacion, pasos innecesarios y altos costos de transaccion.

» Implementacion de ventanillas Unicas. Es un sitio virtual desde el cual se gestiona de manera
integrada la realizaciéon de tramites que estdn en cabeza de una o varias entidades,
proveyendo la solucion completa al interesado, a través de tramite electronico de
autorizaciones, permisos, certificaciones o vistos buenos previos sin documentos fisicos; pago
electronico para los recaudos; sustitucion de formularios fisicos por formularios virtuales,
atencion al usuario 7 x 24 horas, operacion a través de certificados digitales; seguridad y
transparencia del proceso y eficiencia operativa y minimizar el desplazamiento para realizacion
de tramites.

El desarrollo de las respectivas fases conlleva la implementacion de procedimientos particulares
que facilitan el cumplimiento de cada una de ellas.

4.2 OBJETIVOS DEL COMITE ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LINEA

Este Comité es una instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y
formulacion de politicas anti tramites asi como de los tramites que se identifiquen y deban ser
inscritos por el administrador de Gestidn ante la pagina del SUIT para su respectiva aprobacién
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e inscripcion. Complementariamente esta permanentemente vigilante sobre prevencién de
posibles actos de corrupcion y determina el tratamiento que se deben dar a los
procedimientos administrativos para evitar el surgimiento de acciones confusas.

Su proposito principal es propiciar la adecuada utilizaciéon de las Tecnologias de la Informacion
asi como la eliminacion de requisitos y pasos no necesarios para agilizar el tiempo de
respuesta al ciudadano para mejorar la relacion del Estado con sus administrados. La meta
maxima es llegar a una total automatizacion y para ello debe agotar las diferentes etapas
previamente enunciadas.

En todo caso, las decisiones del Comité Anti Tramites y de gobierno en Linea CAGL, tienen
caracter consultivo y por lo tanto sélo tendran caracter obligante cuando se respalden en actos
administrativos suscritos por el Representante Legal de la entidad.

4.3 FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
4.3.1 Fundamento constitucional

El fundamento constitucional de los tramites se encuentra en el articulo 83 que se refiere al
principio de la buena fe, el articulo 84 expresa que: “ Cuando un derecho o una actividad hayan
sido reglamentados de manera general, las autoridades publicas no podran establecer ni exigir
permisos, licencias o requisitos adicionales para su ejercicio” de igual manera se aborda el tema
en el articulo 209 que hace alusién a los principios de la funcién administrativa, destacando
que la accion del Estado esta en funcion del interés general y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Asi mismo en
el articulo 333 enuncia: “La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin
autorizacion de la ley.”

Es preciso destacar que el ordenamiento constitucional en materia de tramites es ampliamente
tratado y especificado, razén que lleva a la reflexién de la obligatoriedad que conlleva un
adecuado establecimiento y administracion de los tramites y otros procedimientos
administrativos de cara al usuario que son de la naturaleza propia para la que fue establecida
cada entidad del Estado. Con esto se deja en claro que el establecimiento de la politica anti
tramites no es un elemento diferenciador o un beneficio ofrecido por una entidad en particular,
sino que por el contrario es una obligacion establecida como una politica de Estado emanada
del ordenamiento constitucional.

4.3.2 Fundamentos legales
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La politica anti tramites y de Gobierno en Linea esta regulada principalmente en las siguientes
leyes y decretos:
e Ley 962 de 2005
Ley 190 de 1995
Ley 489 de 1998
Decreto 2150 de 1995
Decreto 4669 de 2005
Decreto 1151 de 2008
Decreto 1879 de 2008
Decreto 019 de 2012

De tales fundamentos tendra que hacerse el respectivo analisis de vigencia, teniendo en
cuenta la evolucion normativa y los pronunciamientos que en materia del analisis de las
mismas, pueda aplicarse a algunas de estas normas.

El alcance y descripcion de los fundamentos constitucionales y legales se describen con mas
detalle en el siguiente numeral de este manual.
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5. MARCO REGULATORIO APLICABLE A LOS TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO - OPA

MARCO NORMATIVO APLICABLE A LA REGULACION DE TRAMITES Y OPA

NORMA

IMPLICACION EN EL PROCESO.

Constitucion Politica de
1991

(Articulos 83, 84, 209 y 333): Establece el principio de la buena
fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de
un derecho, los principios de la Funcidon Administrativa, de la
Actividad Econdmica y la Iniciativa privada.

Codigo Contencioso
Administrativo

(Articulo 3): Establece que las actuaciones administrativas deben
desarrollarse con base en los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

Ley 87 de 1993

(Articulo 3): Establece que las actuaciones administrativas deben
desarrollarse con base en los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

Directiva Presidencial

02 de 1994

Define la politica de gestidn administrativa para documentar y
formalizar los procesos y procedimientos.

Decreto 2150 de 1995

Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios en la Administracion Publica.

Ley 190 de 1995

Por la cual se dictan las normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

Ley 489 de 1998

(Articulo 18): Establece la Supresidn y Simplificacion de Tramites
como politica permanente de la Administracion Publica.

Directiva Presidencial

02 de 2000

Presenta la agenda de conectividad como una politica de Estado
para masificar el uso de las tecnologias de la informacién

Decreto 1677 de 2000

(Articulo 2) relaciona las politicas de Administracién publica
formuladas por la Funcidon Publica en materias relacionadas con
la aplicacion de tecnologias administrativas. El articulo 19 orienta
la politica de simplificacién de tramites con el apoyo de los
comités sectoriales para el desarrollo administrativo y con la
cooperacion del sector privado.

Decreto 1537 de 2001

(Articulos 1, 2, y 5) racionaliza la gestion institucional, define los
manuales de procedimientos y las politicas de control interno
disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Documento CONPES

3292 de 2004

Por medio del cual se establece un marco de politica para que las
relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean
mas transparentes, directas y eficientes, utilizando estrategias de
simplificacién, racionalizacién, normalizacion y automatizacion de
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los trdmites ante la administracién publica.

Ley 962 de 2005

Mediante la cual se establecen los lineamientos y principios
generales de la politica de racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos, se sefialan los requisitos de
informacion y publicidad de los mismos y se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios en la
Administracion Publica.

Sefiala igualmente, los requisitos necesarios para que las
autoridades publicas puedan adoptar un nuevo tramite, los cuales
deberan ser aprobados previamente por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica.

Decreto 4669 de 2005

Fija el procedimiento para aprobacién de nuevos tramites, crea el
Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites, GRAT,
como instancia consultiva del Gobierno Nacional en la materia y
establece sus funciones.

Decreto 1151 de 2008

Establece los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia que se debe implementar
por fases, las cuales se detallan a continuacion, se reglamenta
parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones,
las fases determinadas para esta estrategia son: Fase de
Informacion en linea, Fase de Interaccion en linea, Fase de
Transaccion en linea, Fase de Transformacién en linea, Fase de
Democracia en Linea.

Decreto 1879 de 2008

Fija los requisitos documentales exigibles a los establecimientos
de comercio para su apertura y operacion.

Resolucion interna

1548 de 2009

Por medio de la cual se crea el Comité Antitramites y Gobierno en
Linea en el departamento de Arauca, dentro de la implantacion y
sostenibilidad de la Estrategia de Gobierno en Linea.

Resolucion interna N°
4467 de 2011

Por la cual se actualiza el comité Antitramites y Gobierno en Linea
del Departamento de Arauca y se deroga la resolucién 1548 de
20009.

Resolucion interna N°
4798 de 2015

Por la cual se actualiza el comité Antitramites y Gobierno en Linea
del Departamento de Arauca y se deroga la resolucién 4467 de
2011.

Decreto 235 de 2010

Por medio del cual se regula el intercambio de informacion entre
entidades para el cumplimiento de funciones publicas.

Decreto 2280 de 2010

Para efectos de formalizar el intercambio de informacién, de
manera agil, oportuna y confiable, las entidades publicas o los
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particulares encargados de una funcién administrativa podran
emplear el mecanismo que consideren idéneo para el efecto,
tales como cronograma de entrega, plan de trabajo, protocolo o
convenio, entre otros.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1450 de 2011

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014.

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de
corrupcion vy la efectividad del control de la gestion publica.

Decreto Antitramites
019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica.

Decreto 2641 de 2012

Sefalese como metodologia para disefiar y hacer seguimiento a
la estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencion al
ciudadano de que trata el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.

CONPES 167 de 2013

Su objetivo central es fortalecer las herramientas y mecanismos
para la prevencion, investigacion y sancién de la corrupcidon en
Colombia.

CONPES 3785 de 2013

Este documento pone a consideracion del Consejo Nacional de
Politica Econdmica y Social (CONPES) la adopcién de la Politica
Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano,
asi como el concepto favorable a la Nacion para contratar un
empréstito con la Banca Multilateral hasta por la suma de USD 20
millones, con el propdsito de financiar el Proyecto de Eficiencia al
Servicio al Ciudadano.

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la
Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015

Por el cual se dictan la publicacion y divulgacién de la informacion
publica — transparencia activa, Accesibilidad y otras directrices,
Gestiéon de solicitudes de informacion publica — Transparencia
Pasiva, Gestion de la informacidon clasificada y reservada,
Instrumentos de la gestién de informacidn publica, Seguimiento a
la gestion de la informacion.

P.N.D. 2015 - 2018

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014 -2018
“Todos Por un Nuevo Pais”.
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6. DESC’RIPCIéN DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA
ANTITRAMITES Y GOBIERNO EN LINEA

6.1 REUNIONES ORDINARIAS DEL COMITE
6.1.1 Objetivo

Revisar el inventario de los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario
de la entidad y definir el plan de accién para el levantamiento, revisién de la informacién
detallada de los tramites y procedimientos de cara al usuario existentes en la entidad, para
continuar con los procesos permanentes de racionalizacidon y simplificacion de tramites y otros
procedimientos administrativos de cara al usuario, que finalmente redunda en la efectiva
atencion al ciudadano y el posicionamiento competitivo de la administracion.

6.1.2 Dependencias y Cargos que intervienen

Todas las dependencias de la Administracién departamental

Comité Antitramites y gobierno en linea

Lideres del proceso

El administrador de Gestidn del SUIT, Administrador de tramites, Gestor
datos de operacion del SUIT.

6.1.3 Base documental y de soporte

* Aplicacién de las normas vigentes en materia de tramites y otros
procedimientos administrativos de cara al usuario.

e Establecer y cumplir un cronograma de actividades para la vigencia.

e Enterarse del avance de los procesos

o Cumplir con las tareas descritas para el comité en el presente manual.

6.1.4 Medidas y politicas de autocontrol

« Aplicacién de las normas vigentes en materia de tramites.

e Establecer y cumplir un cronograma de actividades para la vigencia.
e Enterarse del avance de los tramites y otros procedimientos administrativos, los cambios
que pueden sufrir en algiin momento.

e Cumplir con las tareas descritas para el comité.
e Efectuar seguimiento al plan de accién de la estrategia Antitramites.
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6.1.5 Factores de riesgo.

eActualizacién y capacitacion continta para todos los miembros del comité, de manera
auténoma.

» No se cumplan con las metas propuestas en el plan de accidn de cada vigencia.
e Implementar tramites por fuera del ordenamiento legal.

6.1.6 Descripcion del procedimiento

No

Actividad

Responsable

Descripcion

1

Convocatoria para la
asistencia a reuniones.

Secretario  técnico  del
comité.

Lider de tramites

Por orden directa del Lider del comité el
Profesional universitario del area de sistemas
como Secretario Técnico convoca a reunion
por lo menos una vez al mes, al Comité
Antitramites y Gobierno en linea (CAGL), para
asistir a reunion ordinaria dentro de las dos
primeras semanas de cada mes. Los
integrantes del comité se relacionan en la
resolucion N° 4798 de 2015.

A las sesiones del Comité se podré invitar a
funcionarios de la entidad, de otras entidades
estatales y a particulares, cuya presencia sea
necesaria para la mejor ilustracion de los
diferentes temas de competencia del mismo.

Se desarrolla el orden del
dia y temas a tratar.

Todos los integrantes del
comité Antitramites.

Lider y secretario técnico.

En estas reuniones el comité tendra como
funciones: Realizar el inventario de los
tramites y otros procedimientos
administrativos de la entidad.

o Definir el plan de accién para el
levantamiento y revision de la informacion
detallada de los tramites y otros
procedimientos administrativos de cara al
usuario existentes en la entidad, para el
diligenciamiento de los campos del Portal del
Estado Colombiano http://www.suit.gov.co

e Analizar y autorizar el reporte de los
tramites y otros procedimientos
administrativos que entrega el Administrador
de Gestion del SUIT, el Administrador de
tramites y el Gestor de datos de operacién al
Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica para su respectiva aprobacién e
inscripcién en el SUIT. Respecto de los
trdmites, se debe analizar y verificar como
minimo el soporte legal que crea o autoriza el
tramite Funcidn Publica y la no inclusion de
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requisitos y exigencia de documentos, tales
como autorizaciones o permisos que no estén
previstos en la ley.

e Analizar los tramites de la entidad, dentro
de los cuales se deben identificar aquellos que
son transversales (en los que participan otras
entidades) y proponer acciones integrales de
racionalizacion, simplificacién o
automatizacion, contemplando los principios
sefalados en la Ley 489 de 2005 y la Ley 962
de 2005 y decreto ley 019 de 2012.

« Elaborar el plan de accién de Racionalizacion
de Tramites de la entidad, en el que estén
incluidas las estrategias de interaccién con
otras  entidades  para los  tramites
transversales. Este plan como minimo debe
ser anual o con la periodicidad exigida por
Departamento Administrativo de la Funcion la
Funcion Publica.

« Efectuar seguimiento al plan de accion de la
estrategia Antitramites, liderar la expedicion
del acto administrativo respectivo, o, en su
defecto, dejar constancia en acta del Comité
Antitrdmites y de Gobierno en Linea de la
racionalizacion efectuada.

 Analizar los proyectos de creacion de nuevos
tramites en la entidad, con el fin de verificar
que se cumpla con los requisitos exigidos por
la Ley 962 de 2005, su Decreto Reglamentario
4669 de 2005 y decreto ley 019 de 2012 o
aquel que lo sustituya, adicione o modifique.

e Procurar que se continle con los procesos

permanentes de racionalizacion y
simplificacion de  tramites y  otros
procedimientos administrativos, que

finalmente redunda en la efectiva atencion al
ciudadano.

3 Se da por terminada
reunion.

la

Todos los integrantes del
comité Antitramites.

Se elabora y se suscribe el acta; si quedan
temas a tratar se incluyen en el orden del dia
en la proxima reunion.
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6.1.7 Indicadores
Denominacion Formulacion Significado Fuente de datos FrecuS:(;na de
Oportunidad en la | Total de reuniones | Verificar que el | Actas del CAGL vy | Trimestral
celebracion de las | del comité durante la | comité se reline con | citaciones.
sesiones del comité | vigencia / Numero de | la periodicidad
en el periodo. sesiones delimitadas | determinada por la
por la normatividad | Funcion Publica
vigente
6.2 IDENTIFICACION DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO
6.2.1 Objetivo

Identificar cada uno de los tramites y procedimientos administrativos a cargo de la
Administracion Departamental y estandarizarlos de acuerdo con los requisitos exigidos por la
Funcion Publica.

6.2.2 Dependencias y Cargos que intervienen

Comité Antitramites y Gobierno en Linea (CAGL)

Todas las dependencias de la Administracion departamental

El administrador de Gestidn del SUIT y otros procedimientos administrativos
Administrador de Tramites del SUIT

Gestor datos de operacion del SUIT

Lideres del proceso

6.2.3 Base documental y de soporte

* Aplicacién de las normas vigentes en materia de Antitramites.
e Establecer y cumplir un cronograma de actividades para la vigencia.
e Cumplir con las tareas descritas por el comité.

6.2.4 Factores de riesgo.

« Confundir el concepto entre tramite y otros procedimientos administrativos.
* No tener claro la normatividad que regula los tramites y OPA
* Que el tramite no cuente con el respectivo soporte legal.
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* Que el soporte legal asociado al tramite no corresponda o este desactualizado.
¢ Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento, corriendo el riesgo de
sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

6.2.5 Medidas y politicas de autocontrol
e Aplicacion de las normas vigentes en materia de tramites y OPA.
eEnterarse del avance de los procesos, en cuanto a tramites y OPA de la administracion.

e Cumplir con las tareas descritas para el comité.
e Actualizacion y capacitacion continla o de manera auténoma.

6.2.6 Procedimiento.

No Actividad Responsable Descripcion

1 Identificacion de los | Grupo Antitramites | Identificar los tramites teniendo en cuenta los pasos,
tramites y OPA de la | y gobierno en linea. | requisitos y documentos en las acciones a ejecutar

Administracion. Unidades por los usuarios, haciendo las siguientes preguntas,
ejecutoras areas o | éPor qué?, ¢Para qué?, éQuién?, éComo?, éCuando? y
procesos. éDénde?.

Para la identificacidn de los tramites y OPA se deben
de tener en cuenta:

e A partir de los procesos, procedimientos y mision, el
Grupo Antitramites y de Gobierno en Linea debe
realizar un inventario de los productos que ofrece la
entidad al usuario.

¢ Del inventario que resulte, se deben identificar los
Tramites con las siguientes caracteristicas: (i) Que el
tramite cuente con el respectivo soporte legal. Tener
en cuenta que segln la Ley 962 de 2005, no puede
existir ninguin tramite que no esté autorizado o creado
por Ley. (ii) Que el procedimiento establecido para su
realizacion no demande requisitos o exigencias no
previstos en la Ley. (ii) Que finalice con una
respuesta para el usuario. Los Otros Procedimientos
Administrativos de cara al usuario - OPA se
caracterizan porque no son obligatorios y porque por
lo general no tienen costo. En caso de tenerlo se debe
relacionar al respectivo soporte legal que autoriza el
cobro. En la mayoria de los casos estos
procedimientos administrativos estdn asociados con
un trémite, ya que de este se pueden generar
acciones de consulta, certificaciones, constancias,
entre otras, los cuales acreditan el resultado de un
tramite.

Al identificar los pasos para ejecutar el procedimiento,
pueden hacerse las siguientes preguntas: ¢Qué se
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estd haciendo?, éCuando se hace?, éQuién lo estd
haciendo?, éCuanto tiempo requiere?, éCOmo se esta
haciendo?, éCon qué se esta haciendo? y épor qué?.

« Verificar el marco legal de cada tramite partiendo de
la norma que lo crea y aquellas que lo modifiquen
total o parcialmente.

¢ Al iniciar el analisis de los tramites es necesario
tener como premisa el pensar en fortalecer los
mecanismos de mejoramiento de atencion al
ciudadano respecto de sus relaciones con la
Administracion Publica (menos filas, mayor agilidad,
mejor atencion, mayor efectividad).

» Adoptar medidas que permitan reducir el nimero de
pasos, los requisitos, los documentos, los costos, los
tiempos de respuesta.

e Hacer un andlisis pormenorizado de los costos
monetarios y no monetarios para la entidad y el
usuario.

Establecer convenios entre instituciones, para facilitar
los mecanismos de acceso de informacion al
ciudadano. No trasladar al ciudadano el costo de
informacion que se puede adquirir por otros medios o
que la entidad produce.

e Agilizar los procedimientos internamente y reducir, si
es el caso, algunos de los pasos que forman parte de
ellos.

e Orientar la coordinacién institucional, realizando
andlisis funcionales de los trdmites entre instituciones
del mismo sector o entre instituciones de otros
sectores.

e Involucrar, en el andlisis de los tramites, a los
usuarios externos e internos, ellos podran ayudar a
realizar una mejor labor en la identificacion y solucion.
» Hacer mayor uso de las tecnologias de informacion,
con ello pueden reducirse los tiempos de respuesta en
la entrega de un producto o servicio al ciudadano.

» Verificar procedimientos como el licenciamiento, las
autorizaciones, los permisos, los costos; si existe un
pago para obtener el tramite, buscar los mecanismos
para realizarlo utilizando herramientas tecnoldgicas.

¢ Eliminar requisitos para el ciudadano teniendo en
cuenta la parte normativa; para ello es necesario
hacer una revisién del marco juridico de la actividad y
el procedimiento de la Administracion Publica.

« Integrar la prestacién de servicios en una ventanilla
Unica, cualquiera que sea el nimero de sistemas u
organismos que intervengan. No se trata solamente
de conectar redes, sino de garantizar el
funcionamiento y la debida prestacién del servicio.
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e Al implementar un trdmite utilizando medios
electrdnicos, debe hacerse un esfuerzo para ganar la
confianza de los usuarios a través de acciones de
formacion y educacion.

Identificado y diferenciado el tramite u otros procedimientos administrativos de cara al usuario
se aborda la siguiente etapa para facilitar dicha labor, se sugiere tomar en cuenta los factores
que a continuacién se mencionan.

6.2.7 Factores claves para el analisis de tramites

Factor clave éQué debe tener en cuenta?

Pertinencia ¢El tramite o proceso beneficia a alguien? ¢Ofrece un valor social? ¢El
tramite dice poco o nada en relacién con la genuina vigencia de un
derecho, la efectiva regulacion de una actividad o la correcta
prestacion de un servicio? ¢Es valioso su objetivo pero no se cumple?
¢Son solo colas para acceder a él? éSe posee una vision integral del
tramite o proceso?

Normatividad ¢El tramite esta soportado en alguna norma? ¢Existe duplicidad entre
ellas o entre los requisitos que se exigen? ¢Hay extralimitacion en la
aplicacién de la norma o exceso de ellas? ¢Las normas han sido
derogadas, modificadas o creada, afectan el tramite o proceso y no
se ha hecho la actualizacién? ¢Se ha verificado el tramite o proceso
frente a las normas de racionalizacion y simplificacién?

Costo para el | (Los requisitos y documentos exigidos al usuario para cumplir el
usuario tramite son todos necesarios? ¢Existe variedad de desplazamiento
que debe realizar el usuario a diversas ventanillas o dependencias
para obtener respuesta de la administracion? ¢Se comunica con
anticipacion los cambios en horarios, turnos de atencién o clase de
documentos requeridos? éHay pérdida del tramite en el laberinto
institucional? ¢Los valores de los formularios o formatos son los mas
apropiados? ¢El bien, servicio, o derecho requerido, genera tension,
mal humor, irritabilidad, desconfianza y malestar generalizado de los

usuarios?
Costo para la | (EI nimero de usuarios que atiende el tramite y desarrollan el
entidad proceso es el Optimo? ¢Reunen los funcionarios el perfil para

desempefar las funciones propias del cargo? ¢Se ha revisado el
proceso para optimizarlo? ¢Con qué tipo de condiciones tecnoldgicas
se cuenta para adelantar el proceso? ¢Son las mas apropiadas? ¢Se
pueden mejorar? éLos insumos que intervienen en el proceso son los
adecuados en calidad y cantidad?
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Riesgos de | (¢Hay funcionarios que soliciten documentos que no estén

corrupcion

establecidos en la norma o en los requisitos? éSe utiliza mas del
tiempo establecido para el tramite? ¢Existen puntos de informacién y
otros medios de divulgacién que informen sobre el tramite? ¢Son
estos los mas idéneos y en qué condiciones se encuentran? ¢éSe le
entrega al usuario toda la informacién requerida para adelantar el
tramite? ¢Existen reglas claras de juego entre la administracion y el
ciudadano? ¢Se informa sobre las funciones de la entidad u objeto
social? ¢Se han establecido mecanismos de control? ¢éSe llevan
estadisticas que permitan conocer el comportamiento de los tramites
Y procesos?

Interaccion
institucional

éSon varias las entidades que intervienen para la obtencién del
tramite o desarrollo del proceso? ¢Cuales entidades del sector estan
involucradas? ¢Existe coordinacion entre ellas? éQué parte del tramite
o proceso desarrolla cada una de ellas? ¢COmo se pueden integrar?
¢Se encuentra disperso en varias dependencias de la misma entidad?
¢Hay concentracion de funciones en un solo ente o dependencia? ¢Es

viable descentralizar?

Complementariamente al analisis de los anteriores factores se recomienda hacer la depuracion
descrita mediante el siguiente diagrama de flujo.
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6.2.8 Flujograma para el analisis de tramites

Inicio

permanentemente?

¢Se requiere que el Na R Eiimine ol
tramite sea llevado » P
a cabo? tramite.
£Son necesarios —
todos los requisitos y Na | Elimine los que
documentos que » no se requieran.
exige el tramite?
¢Se confrontaran . —
requisitos y No Cruce informacion del
documentos del »| tramite con el proceso y
tramite con el proceso procedimiento.
y procedimiento?
SI'l A 4
Lista de tramites para:
Publicar en pagina web y demas - E/IUF:;_?WIF-
medios de divulgacién que tenga la [W——— } odiricar.
entidad. - Reuvisar.
- Analizar con
procesos y
procedimientos.
¢Se han revisado
los tramites
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6.3 INVENTARIO DEL SUIT

La funcionalidad del mend “Gestion de inventarios” le permite conocer la totalidad de los
tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario — OPA que realiza la
Administracion Departamental hacia los ciudadanos, asi como el avance en su gestién. Estos
pueden ser propuestos por la misma entidad o por el DAFP.

El Administrador de Gestion o Jefe de Planeacion debe autorizar el registro de un tramite u
OPA, con el fin de que el Administrador de Tramites pueda gestionarlo.

Esta funcionalidad comprende:

1. Propuesta de la institucion de un Formato Integrado — FI para ser evaluado por el DAFP,
que puede ser:

[Un tramite Gnico

[Un trédmite basado en un modelo

[Un OPA Unico

[Un OPA basado en un modelo

2. Gestién de Formatos Integrados propuestos por el DAFP, que pueden ser:
Un trémite Unico

[Un tramite basado en un modelo

Un OPA Unico

[Un OPA basado en un modelo

3. Registro en el inventario de la institucidn los tramites u OPA propuestos que se encuentran
en estado “SIN GESTION”

También le permite tener una vista general del estado de sus tramites u OPA hasta llegar a su
“Inscripcion”.

6.3.1 Estados

Los estados en que pueden estar los formatos integrados en la funcionalidad de Inventarios,
son:

6.3.1.1 En evaluacion DAFP: Propuesto por la institucion y en estudio para aprobacion o
negacion del DAFP.

“Es hora de resultados”
Pagina 28 de 76

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



o

% MANUAL DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO- OPA DE LA

GOBERNACION DE ARAUCA
GOBERNACION

DE ARAUCA CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-DE-03 2 22/12/2015

6.3.1.2 En evaluacion institucion: Propuesto por el DAFP y en estudio para aprobacion o
negacion de la institucion.

6.3.1.3 Cancelado: Propuesto por la institucion o el DAFP y no es aprobado porque no
cumple con los lineamientos de un FI.

6.4. PROPUESTA DE LA INSTITUCION DE UN FORMATO INTEGRADO

Es la propuesta de una institucion de un formato integrado tipo “Tramite (T)” u “Otro
procedimiento administrativo (O)” para ser evaluado por el DAFP.

6.4.1 Ingreso

El Administrador de Gestidon ingresa al SUIT por la opcién “Administracion” Aparecen las
siguientes opciones:

e Avance de institucion
e Gestion de usuarios

e Gestion de inventarios
e Gestion de formularios

De clic en la opcion “Gestion de inventarios”
6.4.2 Propuesta de inclusion al inventario

Para proponer al DAFP un formato integrado — FI a ser incluido en el inventario de la
institucién, el Administrador de Gestion debe dar clic en la caja llamada: Registros para
inclusion al inventario de formatos integrados, €l cual muestra la propuesta de inclusién
al inventario realizada por la institucién, quedando como “En evaluacion DAFP’ y aparece
Propuesto por la Institucion.

Para proponer un Formato Integrado de clic en el boton Proponer un formato integrado,
aparece la opcién para proponer:

v' Tramites Unicos

v Tramites basados en un modelo o plantilla
v OPA Unico

v" OPA basado en una plantilla
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6.4.2.1 Propuesta de inclusion al inventario de un tramite Gnico

De clic en la opcién de “Proponer” de la caja de Tramite y diligencie las opciones:
v" Descripcion
v" Fundamento Legal

Al finalizar el diligenciamiento, de clic en PROPONER.

Al finalizar la propuesta, aparece un resumen de la propuesta.

6.4.2.2 Propuesta de inclusion al inventario de un tramite basado en un modelo

De clic en la opcidon "Proponer basado en un modelo” de la caja de Tramite.
Seleccione si se basara en un modelo o en una plantilla, por el nimero, nombre, tipo.
Escoja la plantilla o el modelo y de clic en el botén "Proponer”.

NOTA:

Puede escoger varias plantillas o modelos a la vez.

Si no se puede seleccionar es porque la plantilla o modelo ya se encuentra en el inventario o
en proceso de inclusién al inventario.

Al finalizar la propuesta aparece el resumen de la o las plantillas o modelos seleccionados
propuestos, que iran al DAFP para ser revisados y autorizados.

6.4.2.3 Propuesta de inclusion al inventario de un OPA tnico

De clic en la opcidén de "proponer” de la caja de Otros Procedimientos Administrativos de
cara al usuario y diligencie las opciones:

v" Descripcién
v" Fundamento Legal

Diligencie la informacion de acuerdo con el comportamiento de un OPA.
Al finalizar el diligenciamiento, de clic en PROPONER.
Al finalizar la propuesta, aparece un resumen de la propuesta.

6.4.2.4 Propuesta de inclusion al inventario de un OPA basado en un modelo

De clic en la opciéon de "Proponer basado en un modelo” de la caja de Otros
Procedimientos Administrativos de cara al usuario.

Seleccione la plantilla, por el nimero o por el nombre.

Escoja la plantilla y de clic en el botdn “ Proponer”.

“Es hora de resultados”
Pagina 30 de 76

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



o

% MANUAL DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO- OPA DE LA

GOBERNACION DE ARAUCA
GOBERNACION

DE ARAUCA CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-DE-03 2 22/12/2015

NOTA: Puede escoger varias plantillas a la vez. Si no se puede seleccionar es porque la
plantilla ya se encuentra en el inventario o en proceso de inclusién al inventario.

Al finalizar la propuesta aparece el resumen de la o las plantillas seleccionadas y propuestas,
que iran al DAFP para ser autorizadas.

6.5. GESTION DE UN FORMATO INTEGRADO — FI PROPUESTO POR EL DAFP

Es la propuesta del DAFP de un formato integrado tipo “Tramite (T)” u “Otro procedimiento
administrativo (O)” para ser evaluada por la entidad.

El Administrador de Gestion o Jefe de Planeacidn ingresa por la opcion del menl "GESTION
DE INVENTARIOS”y da clic en la caja llamada Registro para inclusion al inventario de
formatos integrados.

1. Puede observar los registros propuestos con su origen, de acuerdo con lo definido por
el DAFP (Unico o modelo).

v Si escoge que viene de la version 2 y quien lo realiza es la Institucidn, el registro
queda marcado como “MI” ingrese a evaluacién de la institucion.

4 Si escoge que NO viene de la versién 2, no aparece la segunda pregunta y
queda marcado como “N”.

2. Puede observar el estado de los registros:

4 En evaluacion institucion: Son los registros propuestos por el DAFP y sobre los
cuales el Administrador de Gestidn o Jefe de Planeacidon debe realizar una accion.

v En evaluacion DAFP: Son los registros que ha propuesto la institucién y que
debe revisar el DAFP para su aprobacion de inclusion al inventario.

v Cancelado inventario: Propuestos por la institucién y que el DAFP no autorizé o
aprobd.
v Cancelado: Cancelados durante el proceso de inscripcion por el DAFP.

3. Realizar las acciones sobre los registros.

Puede realizar las siguientes acciones:
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1. Ver la informacién del registro propuesto: Muestra un resumen de la propuesta

2. Adicionar al inventario: Pase el registro al inventario de tramites u OPA, de acuerdo con
el tipo, dejandolo en el estado " Sin gestion”

*

3. Realice una solicitud de cancelacion de la propuesta realizada por el DAFP

Q

4. Vea la justificacion del por qué el DAFP no aprobd la propuesta de la institucion, con la
cual se deshabilitan la opcién 1y 2.
£

> Ver informacion del registro propuesto
Muestra un resumen de la propuesta.

> Adicionar al inventario
Pasa el registro al inventario de tramites u OPA, de acuerdo con el tipo dejandolo en el estado
“Sin gestion”, sumando la cantidad de registros en estado "Sin gestion”.

6.5.1 Solicitud de cancelacion

Al realizar una solicitud de cancelacion de la propuesta realizada por el DAFP, en el SUIT le
solicita al Administrador de Gestion o Jefe de Planeacion que ingrese la justificacion del por
qué no le aplica la propuesta realizada y le da la opcién de que anexe un soporte a dicha
justificacion.

Esta solicitud la puede hacer SOLO UNA VEZ, si el DAFP no esta de acuerdo con la justificacion
presentada por la institucidn, incluira el registro en su inventario sin que el Administrador de
Gestion o Jefe de Planeacién pueda solicitar nuevamente su cancelacion.

NOTA: Se pueden anexar archivos en formato Word, Excel, pdf.

En los registros con estado “Cancelado inventario” puede ver por qué el DAFP no aprobd la
propuesta de la institucion para la inclusion al inventario.

En los registros con estado “Cancelado” puede ver la justificacion del por qué el DAFP canceld
el registro que habia sido ya corregido, revisado, actualizado, etc.
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NOTA: El estado “Cancelado” sera temporal, hasta que el area funcional defina.

6.6 REGISTRO EN EL INVENTARIO EN ESTADO “SIN GESTION”

Los formatos integrados propuestos quedan en el inventario cuando:

1. Después que el Administrador de Gestion o Jefe de Planeacion ha adicionado el formato
integrado propuesto por el DAFP al inventario.

2. Tiene formatos integrados que fueron aprobados por el DAFP y aplicados a su
inventario.

Ingrese con el rol de “"AT”, se ven las opciones:
v Administracién
v" Formato Integrado
v Reportes

De clic en FORMATO INTEGRADO, donde le aparecera un semaforo de color NEGRO para
iniciar el registro de los formatos integrados en estado “Sin gestion”.

NOTA: En el semaforo de en SIN GESTION del AT estaran todos los registros de origen
Nuevo (N) y Migrado Institucién (MI).

Al dar clic en su semaforo de color NEGRO aparecen los formatos integrados en estado “ Sin
gestion” con:

Tipo
Nombre
Nombre institucién
Usuario (el que realizé la propuesta)
Acciones:
e Ver informacion del registro propuesto.
e Continuar con el registro del formato integrado.

ANENENENAN

Para continuar con el registro de clic en el botdn
o
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Apareceran las secciones para el registro de un formato integrado:

OPA

Descripcion }

Con las condiciones de fundamento legal si hay pago y de tener tramites inscritos, si estan
relacionados.

TRAMITE

Descripcién }

HIJO DE UNA PLANTILLA

Las mismas secciones de un tramite Unico, con los campos deshabilitados definidos
previamente por el DAFP.

HIJO DE UN MODELO

Las mismas secciones de un tramite Unico, con los campos deshabilitados definidos y
condiciones de momentos ya definidas.

Al terminar el registro de la informacion del formato integrado, de clic en FINALIZAR vy

cambia el estado a “En revision” para el asesor del DAFP, iniciando el ciclo actual de
inscripcion.

O )

6.7 INSCRIPCION DE FORMULARIOS A UN TRAMITE U OPA
Un formulario es un elemento que permite la recoleccion de datos del ciudadano para

gestionar un tramite u otro procedimiento administrativo de cara al usuario — OPA.

“Es hora de resultados”
Pagina 34 de 76

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



o

% MANUAL DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO- OPA DE LA

GOBERNACION DE ARAUCA
GOBERNACION

DE ARAUCA CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-DE-03 2 22/12/2015

Por lo anterior, no se considera formulario al registro que es utilizado Unicamente para la
validacion de datos del ciudadano.

Esta funcionalidad tiene como propdsito indicarle el procedimiento para cargar en el SUIT los
formularios que se requieren para el registro de los formatos integrados — FI, los cuales estan
clasificados en tipo A y tipo B, soportado en el siguiente marco normativo:

v Decreto 2150 de 1995, articulos 23 y 24
v Ley 962 de 2005, articulos 4, 31, 43, 59y 70
v Decreto Ley 019 de 2012, articulos 4, 11, 26 y 37

6.7.1. Formulario tipo B

Formulario Unico nacional de solicitud de tramites, definido oficialmente y adoptado mediante
norma, el cual es de obligatoria utilizacién y aplicacion en el territorio nacional. Debe estar
disponible para el ciudadano de forma gratuita y oportuna en medio electrénico. Su
modificacién solo puede ser realizada mediante otra norma. Este formulario puede ser utilizado
por varias instituciones que soliciten informacion de la misma naturaleza y esté vinculado con
sus tramites.

En la columna Accion, se visualiza la siguiente informacién del formulario:
v" Nombre del formulario
v" Nombre de la institucion que lo crea y su respectivo codigo
v' Descripcién
v" La norma que crea el formulario

Al dar clic en el boton del mas J se van adicionando los formularios tipo B al inventario de
formularios de la institucion, quedando disponibles para vincularlos con los formatos
integrados.

6.7.2 Formulario tipo A

Formulario que crea la institucion para que el ciudadano realice los tramites u otros
procedimientos administrativos de cara al usuario. Este formulario solo aplica a la institucion
que lo crea y puede ser modificado por la misma. Debe estar disponible para el ciudadano de
forma gratuita y oportuna en medio electrénico.
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6.7.3 Crear formulario

Para la creacion de los formularios tipo A y B ingrese por la opcion CREAR FORMULARIO y
registre la siguiente informacion solicitada:

v Cddigo institucion

v" Nombre del formulario

v" Descripcion

v" Anotaciones adicionales

6.7.3.1 Tipos de Formularios

Dependiendo de la disponibilidad del formulario para el ciudadano, se puede clasificar en
descargable, diligenciable y transaccional.

6.7.3.1.2 Formulario descargable (Forma impresa)

Es el formulario habilitado por las instituciones para ser consultado o descargado por el
ciudadano. Puede servir como referencia o para ser impreso, diligenciado y presentado ante la
institucién solicitante. Puede estar en archivos tipo TIFF, JPG, PNG, Open office, Word, Excel,
Power Point, PDF. El formulario debe corresponder con la versién del formulario fisico que la
institucion entrega para la realizacion del tramite o del procedimiento administrativo de cara al
usuario de manera presencial.

6.7.3.1.3 Formulario diligenciable

Es el formulario que se diligencia en linea a través de un aplicativo, pero requiere ser impreso
por el ciudadano y entregado en forma presencial a la institucién. Puede estar en archivos tipo
Word, Excel o PDF.

6.7.3.1.4 Formulario Transaccional

Es el formulario que se diligencia a través de un sistema de informacidn o aplicacién en linea,
sin necesidad que el ciudadano lo imprima y lo lleve a la institucion.

Dependiendo de la institucion (orden nacional o territorial) que ofrece el tramite u OPA, el
Formato Integrado - FI tiene las siguientes modalidades:

1.Unico: Propio de una sola institucion, es decir que Unica y exclusivamente lo ofrece una

institucion.
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2. Como producto de su estandarizacion, lo pueden ofrecer dos o mas instituciones y pueden
ser:

Modelo: Las acciones, condiciones o requisitos del tramite estan reglamentados en normas
nacionales. En el sistema se identifica porque ya tiene creados los momentos o pasos, los
cuales han sido estandarizados y deben ser complementados por la institucion.

Plantilla: Las acciones, condiciones o requisitos del tramite u OPA estan reglamentadas en
normas territoriales o propias de la Institucién. En el sistema se identifica porque NO tiene
creados momentos, los cuales deben ser registrados por la institucion.

Un FI ademas del registro por primera vez en el sistema, se puede corregir o actualizar.
6.8 SIMBOLOGIA
De acuerdo con su origen, los tramites u OPA se tipifican con los siguientes simbolos:

T - Tramite Gnico: Propio de una sola institucién, es decir que Unica y exclusivamente lo
ofrece una institucion.

HT - Hijo de tramite plantilla: Aplica a dos o mas instituciones.

Las acciones, condiciones o requisitos del tramite u OPA estan reglamentadas en normas
territoriales o propias de la Institucion. En el sistema se identifica porque NO tiene creados
momentos, los cuales deben ser registrados por la institucion.

HM = Hijo tramite modelo: Aplica a dos 0 mas instituciones.

Las acciones, condiciones o requisitos del tramite estan reglamentados en normas nacionales.
En el sistema se identifica porque ya tiene creados los momentos o pasos, los cuales han sido
estandarizados y deben ser complementados por la institucion.

O — APA unico: Propio de una sola institucion, es decir que Unica y exclusivamente lo ofrece
una institucion.

HO — Hijo OPA plantilla: Aplica a dos o mas instituciones. Las acciones, condiciones o
requisitos del tramite.

6.9 ESTADOS

Los estados en que puedan estar los tramites u OPA son:
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6.9.1 Sin gestion: Cuando ha sido aprobado la propuesta en inventarios y esta para iniciar su
registro.

6.9.2 En Creacion: Se ha iniciado el registro.
6.9.3 En revision: Esta para revision y aprobacion por parte del DAFP.

6.9.4 En correccion: Esta del lado de la institucion para realizar ajustes, de acuerdo con las
observaciones del Asesor de politica del DAFP.

6.9.5 Inscrito: Aprobado por el DAFP.

6.9.6 Eliminado: Registro borrado del inventario de la institucién. Lo puede eliminar la
institucién o el DAFP.

6.9.7 En actualizacion: Modificacién de un tramite u OPA inscrito por parte de la institucion.
6.9.8 En revision de actualizacion: En revisién y aprobacion por parte del DAFP.

6.9.9 En correccion de actualizacion: Esta del lado de la institucion para realizar ajustes,
de acuerdo con las observaciones del Asesor de Politica del DAFP.

6.9.10 Cancelado por actualizacion: El DAFP no aprueba la actualizacion realizada por la
institucion.

6.9.11 Archivado: Version anterior de un tramite u OPA inscrito que ha surtido un proceso
de actualizacion.

6.9.12 Disponible: Modelo y plantilla de un tramite u OPA que se encuentra a disposicion de
la institucion para ser incluido en su inventario.

6.9.13 En revision de Institucion: Tramite u OPA migrados por el DAFP entregados a la
institucion para la aprobacién de su contenido.

1. Inicio: Indica el paso a paso para registrar o integrar la informacion de un FI (tramite u
OPA), aprobado en la funcionalidad de inventarios.

2. Registro del Formato Integrado - FI: Describe los pasos o componentes del Formato
Integrado — FI, que son:

v Paso 1: Descripcion
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Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:
Paso 6:
Paso 7:

ASANENENENEN

w

4. Actualizacion de un Formato Integrado — FI: Restaurar un FI.

Fundamento Legal

Informacion ejecucion

Dirigido a

Clasificacion tematica

Qué se necesita?

Medio de seguimiento

6.10 INSCRIPCION DE TRAMITES EN EL SUIT

6.10.1 Objetivo

Correccion de un Formato Integrado — FI: Es la accién de rectificar un error en el FI.

Registrar en el sitio oficial los requisitos, pasos y demas parametros que deben cumplir los
ciudadanos ante la entidad para acceder a un derecho o cumplir con una obligacién

determinada.

6.10.2 Dependencias y Cargos que intervienen

Administrador de Gestion del SUIT.

Administrador de tramites del SUIT.
Gestor datos de operacion del SUIT.
Lider del Proceso o area responsable del tramite u OPA.
El Comité Antitramites y Gobierno en linea.

6.10.3 Base documental y de soporte

¢ Manual del usuario SUIT.
e Actas del CAGL.

6.10.4 Factores de riesgo

ciudadanos.

“Es hora de resultados”

Identificacion errdnea de un tramite o procedimiento administrativo de cara al usuario.
Publicacion erronea de requisitos.

Exigir requisitos mas alla de los establecidos en la ley.
La no publicacién de los tramites en el sitio oficial que impide la exigencia del mismo a los
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e Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento, corriendo el riesgo de
sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

6.10.5 Medidas y politicas de autocontrol
* Aplicacidn de las normas vigentes en materia de tramites.
* Revisar y verificar los cambios efectuados por la entidad en relacion de tramites y

servicios.

eActualizacién y capacitacién continta para todos los miembros del comité ya sea de
manera auténoma o grupal.
eMantener actualizada la informacién correspondiente a cada tramite o procedimiento de

cara al usuario.

6.10.6 Procedimiento

No | Actividad

Responsable

Descripcion

1 | Inscripcion
tramites en
SUIT,

Administrador de
Gestion del SUIT,
Administrador de
tramites del SUIT,
Gestor datos de
operacion.

Analizados y aprobados los tramites por parte del comité
Antitramites y de Gobierno en Linea, el administrador de Gestion
del SUIT , ingresa con su usuario y contrasefia al portal
www.suit.gov.co, accede a la pestafia Administracion; clic sobre el
menu “Gestién de inventarios”

2 Proponer al DAFP
un Formato

Integrado y
inclusion
inventario

Administrador de
Gestion del SUIT

Para proponer al DAFP un formato integrado- FI a ser incluido en el
inventario de la institucion, el Administrador de Gestion debe dar clic
en la caja llamada: Registros para la inclusion al inventario de
formatos integrados.

Muestra la propuesta de inclusion al inventario realizada por la
institucion, quedando como “En evaluacion DAFP” y aparece
Propuesto por la Institucion.

Para proponer un Formato Integrado de clic en el botéon Proponer
un formato Integrado.

Aparece la opcion para proponer:

Tramites Unicos

Tramites basados en un modelo o plantilla.
OPA Unico

OPA basado en una plantilla

AV NI NN

Diligenciar
Formatos
Integrados

Administrador de
Gestién del SUIT,
Administrador de
tramites del SUIT,
Gestor datos de
operacion.

INICIO

Una vez aprobada la propuesta de tramite u otro procedimiento
administrativo de cara al usuario — OPA por su institucion o el DAFP,
de acuerdo con lo descrito en la funcionalidad de Inventarios, el
Administrador de Tramites puede ingresar y continuar con su
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registro.
De clic sobre el boton Formato integrado.

En esta funcionalidad encuentra las siguientes opciones de mend:

v' Inicio

v Gestionar Puntos de Atencion

v Bulsqueda de formatos integrados
En el inicio encuentra un semaforo con las siguientes opciones que
estan dadas por color para hacer su respectiva diferencia:

e Sin gestion (Negro): Tramite u OPA propuesto y
aprobado por la institucion o por el DAFP que tiene
pendiente de continuar el registro.

e En creacion (Gris): Tramite u OPA que ha iniciado a
registrar y no le ha dado finalizar.

e Tareas pendientes (Rojo): Tramite u OPA que tiene
para corregir, de acuerdo con las observaciones que realiza
el Asesor de Politica.

« Enviados para revision: Tramites u OPA que ha enviado
al DAFP para verificacion.

o Inscritos: Tramites u OPA que el DAFP ha aprobado y se
visualizan en el Portal del Estado Colombiano —PEC.

Por medio de la opcion Inscritos puede CORREGIR vy
ACTUALIZAR los tramites u Otros procedimientos administrativos
de cara al usuario — OPA.

REGISTRO FORMATO INTEGRADO - FI

En la pantalla “Gestiéon de formatos Integrados — Sin gestion”,
de clic en la opcion “Acciones” y el Formato integrado pasa a
estado “En creacion”, donde pueda continuar con el registro.

A continuacién se describen cada uno de los componentes del

Formato Integrado — FI que aplican tanto para tramites como para
otros procedimientos administrativos de cara al usuario — OPA:

Paso 1 — DESCRIPCION

En esta seccidn encontrard las indicaciones para el diligenciamiento
de los campos del Formato Integrado — FI de la seccién de
“Descripcion”, a saber:

Nombre

Escriba aqui el nombre del trémite o del otro procedimiento
administrativo de cara al usuario — OPA de la misma forma como es
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establecido en el fundamento legal que lo crea. En caso que no lo
diga de forma expresa, redactelo haciendo un andlisis del
fundamento legal.

Le permite clasificar el nombre del procedimiento administrativo por
uno entendible para el ciudadano, el cual debe estar relacionado con
el producto o servicio a obtener.

Nombre estandarizado

El nombre estandarizado estd conformado por tres elementos que
son:

Accion es el “verbo” que identifica la actuacion del ciudadano frente
al producto o servicio a obtener.

El verbo que utilice debe indicar claramente en qué etapa del “ciclo
de vida “se encuentra el producto o servicio a obtener (Inicio, -
actualizacion, modificacion, cambio, etc.....— fin).

Objeto es la palabra que define o describe el producto o servicio a
obtener.

Complemento palabras o conjunto de palabras que proveen
descripciones o detalles adicionales del producto o servicio.

Propdsito

La redaccion del propdsito debe escribirla respondiéndose a la
pregunta ¢Cudl es el objetivo del procedimiento administrativo?
Debe dar al ciudadano una idea clara sobre la finalidad del mismo,
de manera breve y concisa.

Se puede realizar por medios electrdonicos

Este campo contiene tres valores que son: “Totalmente’,
“parcialmente’ y " No disponible’.

e Si un procedimiento administrativo es desarrollado por el
ciudadano Unicamente usando medios electronicos, este
debe ser clasificado como “Totalmente’. Aqui el
ciudadano NO TIENE desplazamiento a algun punto de
atencion de la Institucion.

e Si un procedimiento administrativo es desarrollado por el
ciudadano Unicamente en forma presencial, este debeser
clasificado como “ No disponible’.

e Si parte de un procedimiento administrativo lo desarrolla el
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ciudadano utilizando medios electrénicos y también en
forma presencial, este debe ser clasificado como
“Parcialmente”,

Se considera que es parcialmente en linea si el ciudadano realiza
alguna de estas acciones:

Diligenciamiento en linea de un formulario
Pago electrdnico

Consulta en linea de la respuesta del tramite
Envio de requisitos por correo electrénico
Recibo de respuesta telefonicamente

Nombre del resultado

El nombre del resultado del procedimiento administrativo es el
producto o servicio que obtiene el ciudadano y debe escribirlo
teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Respondiéndose a la pregunta ¢Qué obtiene el ciudadano al
finalizar el desarrollo del procedimiento administrativo?

e El resultado debe ser coherente con el nombre del
procedimiento administrativo

e  Evite denominarlo con la palabra “documento”

e Evitar negarlo y aceptarlo en la misma frase

También se conoce como

Aqui registre las “Palabras” o “Frases” que permita al ciudadano
relacionarse o identificarse con el nombre del tramite que desea
realizar.

Estas “Palabras” o “Frases” son generalmente regionalismos,
adaptaciones culturales, o simplemente una forma mas facil de
identificar el tramite.

Estas palabras son utilizadas por el sistema en el momento en que
el ciudadano hace la blsqueda del tramite desde un buscador WEB
(Ejemplo: google).

Tiempo de obtencidon

Este debe ser el tiempo de la institucion para la ejecuciéon del
procedimiento del procedimiento administrativo en condiciones
normales y sin la consideracion de excepciones.

Obtencion inmediata
Tenga en cuenta las siguientes caracteristicas para identificar si la
obtencién del resultado del desarrollo del procedimiento
administrativo es “inmediato™:

e Sucede en seguida y sin tardanza (por tardar en una hora)
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e El ciudadano obtiene el resultado (producto o servicio) una
vez terminada de desarrollar el procedimiento
administrativo

e No hay tiempos de espera por parte del ciudadano, ni
cortos ni largos para obtener el resultado.

Habil y calendario
Se especifica solo en el momento en que el tiempo de obtencion del
producto o servicio es dado en “Dias”.

Si el fundamento legal que soporta la adopcion del procedimiento
administrativo NO hace referencia a que la ejecucion se realizara en
dias “calendario”, se debe tomar como dias “habiles”.

Cuando el tiempo de obtencion del producto o servicio es dado en
“Meses” y “Afios” los dias seran tomados como “Calendario”.

Observaciones al tiempo de obtencion

Ingrese aqui la informacion complementaria al tiempo de obtencién
cuando existen excepciones o condiciones particulares en la
ejecucién del procedimiento administrativo por parte de la
Institucién.

Paso 2 — FUNDAMENTO LEGAL

Todos los procedimientos administrativos y las acciones y/o
condiciones que le son solicitadas al ciudadano deben estar
regulados mediante un fundamento legal, es decir, deben estar
claramente identificadas en alguno de los siguientes tipos de
normas:

Acuerdo

Circular

Caddigo

Decreto

Decreto ley
Directiva
Documento técnico
Estatuto

Ley

Norma internacional
Ordenanza
Resolucion

El fundamento legal que debe ingresarse, es todo aquel que hace
referencia al tramite en lo concerniente a su creacion, vigencia,
caracteristicas, requisitos (acciones y/o condiciones), costo,
aplicacién, cobertura, etc...
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NO incluya normas que no tienen relacién directa con el tramite.
Titulos, capitulos o articulos

Si la norma que va a relacionar hace referencia al tramite en una
parte de su contenido, debe indicarla exactamente, ya que es de
orientacion y ayuda para el ciudadano al momento de la consulta
del fundamento legal.

La escritura adecuada de este campo debe tener la siguiente
estructura:

Escriba completa la palabra a la que va a hacer referencia (Titulo,
Capitulo, Articulo)
e Haga la separacion de los titulos, capitulos y/o articulos con
una “coma”.
e El orden de ingreso es primero Titulos, después capitulos,
articulos, numerales, literales y por Ultimo paragrafos
e La primera letra debe ir en “Mayuscula”

Archivo soporte

Todo fundamento legal, sin excepcién del tipo de norma, debe tener
un soporte documental de forma que, tanto el ciudadano como las
personas encargadas de la revision y aprobacion del tramite, puedan
acceder al texto del fundamento legal.

El soporte documental puede ser:

e Adjuntar archivo soporte: Cargue el archivo que
corresponde al fundamento legal que ingresd; el archivo
debe estar en formato PDF.

El tamafo del archivo que adjunte como soporte no debe exceder
las 10 Megas.
e URL de la norma: Asocie la URL (direccién WEB) en donde
se encuentra en forma directa, el texto del fundamento
legal que ingresa.

La URL que ingrese para hacer referencia a la visualizacion del
fundamento legal, NO puede ser de paginas WEB diferentes a las
siguientes:

Presidencia de la republica www.presidencia.gov.co
Senado de la Republica de | www.senado.gov.co
Colombia
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Ministerios
Diario oficial www.imprenta.gov.co
Paginas institucionales de las | Alcaldias, gobernaciones,
instituciones descentralizadas y adscritas, o
instituciones duenas del tema
TIP

No es obligatorio el ingreso de las dos formas presentadas para el
“soporte documental”, pero Si es obligatorio el ingreso de minimo
una de las formas.

Si la forma que va a relacionar hace referencia al tramite en todo su
contenido, escriba la palabra “Todos".

Se recomienda que los documentos escaneados se realicen a baja
resolucion.

En caso de que el documento ya escaneado supere las 10 megas, se
puede utilizar el acrobat profesional para bajar la resolucion del
archivo.

Paso 3 — INFORMACION EJECUCION

En esta seccion se encuentra la informacion necesaria para indicar al
ciudadano “Doénde” y “Cuando” puede realizar el tramite frente a
la institucion.

Puntos de atencion

Seleccione una Unica opcién para indicar al ciudadano en “Donde”
puede realizar el tramite. Las opciones disponibles son:

e Cualquier punto de atencion de la institucion:
Seleccione esta opcién cuando el ciudadano DEBA
acercarse a CUALQUIER punto de atencion de la Institucion
para ejecutar el tramite, sin importar su ubicacién o
capacidad de atencién.

e En un punto de atencion especifico de la institucion:
Seleccione esta opcion cuando el ciudadano DEBA
acercarse a un punto ESPECIFICO de la institucién para la
ejecucién del tramite.

Si selecciona la Ultima opcion “En un punto de atencion
especifico de la institucion” indique, de la lista desplegable que
ofrece el sistema, el punto de atencién especifico en forma
obligatoria.

Latitud y longitud
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A continuacion se describen los pasos que debe realizar para
obtener los datos de “Latitud” y “Longitud”, utilizando aplicaciones
gratis y de facil uso.

1.

2.

Ingrese a http://maps.google.com/

En la barra blanca de blsqueda ingrese la direccion del
punto de atencion.

Si la direccion ingresada fue encontrada, identifique en el
mapa el icono que representa la ubicacion del punto. Si no,
navegue sobre el mapa y ubique la direccidén deseada.

Haga clic sobre el punto.
De las opciones que se presentan en el mend que se

desglosa, seleccione la opcion de What's here? o Qué
hay aqui?

Una vez seleccione la opcion, en la barra blanca de bldsqueda donde
se ingresa la direccidn, apareceran los valores en el siguiente orden:
El primer valor indica la “Latitud” y el segundo indica la “Longitud”.

Fecha de ejecucion

Seleccione una Unica opcién para indicarle al ciudadano “ Cudndo’
se debe realizar el trdmite. Las opciones disponibles son:

Cualquier fecha: Seleccione esta opcion cuando el
ciudadano pueda ejecutar el trdmite en CUALQUIER
MOMENTO sin restriccion de fecha.

Fechas especificas — Publicadas en su pagina WEB:
Seleccione esta opcion cuando para la ejecucion del
tramite, el ciudadano DEBA cumplir con un calendario de
fechas especifico.

Si la institucion tiene publicado el calendario de fechas para
el trémite que se esta ingresando en su pagina WEB
institucional y oficial, ingrese la URL (Direccion WEB) que
lleve de forma directa al calendario de fechas.

Fechas especificas — Para ingresar manualmente:
Seleccione esta opcién cuando para la ejecucion del tramite
del ciudadano DEBA cumplir con un calendario de fechas
especifico. La institucion ingresa en forma manual cada una
de las fechas con la siguiente informacién:
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» Fecha inicial
» Fecha final
» Observaciones

e Fechas especiales. Seleccione esta opcion cuando las
fechas de ejecucion del tramite son irregulares y no estan
compuestas por una fecha inicial y una final.

TIP

Las “Fechas especiales’ son una ayuda para que el usuario con
sus palabras escriba el comportamiento de las fechas irregulares,
pero es posible que estas fechas sean ingresadas, en su mayoria,
también por la opcion de “Fechas especificas—Para ingresar
manualmente”

Paso 4 — DIRIGIDO A

En esta seccion indique la Audiencia a la cual le aplica o beneficia
la ejecucion del tramite.

Es muy importante la clasificacion y la seleccion de los valores de
forma correcta ya que esta seccion hace parte fundamental de los
criterios de busqueda que utiliza el usuario para acceder a la
informacién del tramite y de las estadisticas que se generan para la
alta gerencia.

Hay cuatro grupos de audiencias que presenta el sistema, los
cuales puede combinar entre si:

o Instituciones publicas: Seleccione esta opcion para
indicar que el trdmite lo pueden ejecutar instituciones que
hacen parte del sector publico, las cuales se convertirian en
usuarias del tramite.

e Ciudadano: Es toda persona natural, que tiene
nacionalidad colombiana por nacimiento o porque fue
adquirida y pueden ser menores o mayores de edad.

Para precisar esta clasificacion y en beneficio de reflejar estadisticas
detalladas, seleccione el (los) subgrupo(s) para identificar que el
tramite va dirigido a alguno o muchos de estos:

Infancia
Juventud

Adulto mayor
Grupos étnicos
Cabeza de familia
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Personas en condicion de discapacidad
Miembros fuerzas militares y policia
Desplazado

Victima

Adulto

e Organizaciones: Seleccione esta opcion para indicar que
el tramite esta dirigido a organizaciones privadas o mixtas.
Seiale el grupo de clasificacion donde estd identificada su
participacion en el tramite.

o Extranjeros: Son todas aquellas personas, empresas o
instituciones que se encuentran dentro del territorio
nacional y que no poseen la ciudadania colombiana o un
documento que los identifique como persona juridica en
Colombia. Si el tramite puede ser desarrollado por este tipo
de personas, seleccione ésta opcion.

Situaciones de vida

En las Situaciones de vida se describen algunas de las etapas mas
representativas del ciclo de vida de una persona, sea esta ciudadano
o0 extranjero, segun los grupos de audiencia que posee el sistema.

Aungue no todos los tramites se ajustan con alguna de las etapas
listadas, es fundamental hacer la clasificacion en forma correcta
porque esta hace parte de como el sistema agrupa los tramites para
optimizar las consultas por parte del ciudadano.

Si el tramite ingresado no se asocia a ninguna situacion de vida,
seleccione el valor de “Ninguno”.
Las situaciones de vida que se representan son:

Me identifico
Me educo
Quiero vivienda
Pago impuestos
Me pensiono
Fallecimiento

Paso 5 — CLASIFICACION TEMATICA
TODO procedimiento administrativo debe estar relacionado con

minimo uno y maximo dos temas. Los temas seleccionados deben
tener entre ellos alguna relacién como se muestra:

TIP
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e Una forma de identificar los temas con los cuales asociar el
tramite, es el sector al que pertenece la institucion duefia
del tramite (para el caso que ésta sea nacional).

e Si tiene varios temas con los que pueda asociar el tramite,
oriéntese por el que el ciudadano tenga mas relacion.

Los temas con los que cuenta el sistema son:

Agropecuario

Arte y cultura

Ciencia y tecnologia
Deporte

Educacién

Familia

Financiero

Impuestos

Medio ambiente
Migracién e inmigracion
Minas y energia
Movilidad y transporte
Salud

Seguridad y justicia
Servicios publicos
Subsidios

Turismo

Urbanismo

Vivienda
Identificacion

Paso 6 — QUE SE NECESITA

Escriba en esta seccion en forma clara y estandarizada todo lo
necesario que el ciudadano debe cumplir, aportar, mostrar,
acreditar, etc. para la correcta ejecucion del tramite ante la
institucion. La definicion de los siguientes conceptos son basicos
para el correcto ingreso de la informacion:

Momentos

La mejor forma de entender esta definicidn es la respuesta a la
pregunta ¢Qué actividades generales debe realizar el usuario para
ejecutar el trdmite?. Cada momento que identifique, va a ser la
entrada a la descripcion detallada de cada una de las acciones y/o
condiciones que van a conformar el momento.

El trdmite tiene por lo menos un momento y este a su vez debe
tener por lo menos una accién y/o condicién. La forma en que
redacte el momento es fundamental para darle idea al ciudadano de
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la actividad que va a realizar. Para esto debe tener una estructura
estandarizada que es la siguiente:

Verbo en infinito + Sustantivo

TIP

Tenga en cuenta que la sumatoria de todos los momentos da como
resultado lo que el ciudadano debe hacer para obtener su producto
0 servicio.

Acciones y/o condiciones

Describa detalladamente cada uno de los “requisitos” que necesita
la institucion para poder desarrollar el tramite solicitado por el
ciudadano.

e Las acciones, hacen referencia a una “Actividad” que debe
hacer y/o presentar el ciudadano de manera fisica o virtual
(como presentar un documento, realizar un pago, pedir
una cita, etc.....) para obtener el producto o servicio que
espera de la institucion.

e Las condiciones, indican que el ciudadano debe cumplir
con un estado (Ej: estar constituido legalmente, estar a paz
y salvo, estar inscrito en el RUNT), pero no es necesaria la
presentaciéon de algin soporte fisico o digital, dado que la
condicién de verificacidn debe ser realizada por la
institucion que desarrolla el tramite.

Tipos de acciones y/o condiciones

Existen cinco tipos de “Acciones y/o condiciones’ que puede
utilizar para describir el requisito que se le solicitara al ciudadano.
Cada tipo contiene datos propios y Unicos para este, por lo que es
necesario que clasifique de forma adecuada el tipo con el cual va a
asociar el requisito.

Los tipos de “Acciones y/o Condiciones” con los que se cuentan son:

Pago

Documento soporte
Formulario

Canal de atencion
Verificacion de condiciones

¢Esta accion y/o condicion es una excepcion?

Escriba las “acciones y/o condiciones’ para que apliqguen en
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forma general a quienes vayan a ejecutar el tramite; sin embargo,
para algunos tramites es necesario que especifique “Acciones y/o
condiciones’ que permitan el cubrimiento de caracteristicas
propias del tramite. A estas “Acciones y/o condiciones’ se les
llama “ Excepciones’.

Cada tipo de “Acciones y/o condiciones’ contiene un campo para
indicar si ese registro es una “Excepcion’, de ser asi describa
claramente cual es.

e Si es trabajador independiente

e Sies menor de edad

e En caso que el arma sea de dotacion personal

e Siva a solicitar crédito para remodelacion
TIP

Las “Excepciones’ hacen inclusion de “acciones y/o
condiciones”, por lo que debe evitar crear una excepcion (ej.
Excepto para carros de 5 ejes).

Uso del tipo de “acciones y/o condicion”

Documento Soporte

Describa detalladamente, uno a uno, los “Documentos” que el
ciudadano debe aportar a la institucion, como parte de los requisitos
que debe cumplir para desarrollar el tramite.

Los “Documentos” se encuentran clasificados en dos categorias ,
que son:

v' Documentos comunes

Documentos usados en forma frecuente en varios tramites.
Verifique siempre la lista de documentos que contiene este campo
antes de ingresar uno nuevo.

Licencia de conduccion

Libreta militar

Tarjeta de institucion

Cédula de ciudadania

Cédula de extranjeria

Certificado de tradicion y libertad

v Documentos especificos

“Es hora de resultados”

Pagina 52 de 76

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




o

24

GOBERNACION
DE ARAUCA

MANUAL DE TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO- OPA DE LA

GOBERNACION DE ARAUCA

CODIGO

VERSION FECHA DE EMISION

MN-DE-03

2 22/12/2015

Documentos que no se encuentran dentro de los “Documentos
comunes” y que se solicitan solo para el trdmite que se esta
ingresando.

Para escribir el “Documento” utilice un nombre que sea entendible
para el ciudadano. Esta descripcion se debe realizar en un campo
diferente al "“Nombre”.

Anotaciones adicionales

Este campo le permite detallar caracteristicas adicionales que debe
tener el documento que se esta solicitando, con el fin de brindar
mayor informacion al ciudadano.

Ejemplo:
Debe estar firmado por el representante legal con tinta negra

Este campo también lo puede utilizar cuando el documento que se
esta solicitando se puede suplir con otro documento que cumple la
misma funcion para el tramite.

Atributos del documento

Informe claramente al ciudadano la forma en que debe presentar
los documentos a la Institucion.

Puede adicionar muchas formas de presentacion del mismo
documento, pero cada registro que adicione debe estar acompafnado
por los siguientes datos:

e Cantidad: Numero de veces que debe presentar el
documento.

e Caracteristica: Seleccione una de las siguientes formas
en la que el ciudadano debe presentar el documento:

Copia: Es cuando se hace la solicitud al ente que expidié o emitid el
documento original por primera vez.

Fotocopia: Es cuando el usuario saca una reproduccion del
documento original, de una copia o de otra fotocopia. No requiere
que sea expedida por la institucién origen del documento.

Original: Es el documento primario o inicial expedido por la
institucion.

Observacion: Este campo le permite ampliar la informacién de la
forma en que el ciudadano debe presentar el documento.

Uso del tipo de “accion y/o condicion”
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Formulario

Los formularios deben ser suministrados al ciudadano por la
institucion solicitante. Para el registro del formulario, debe escribir
la siguiente informacion:

Nombre del formulario

El nombre del formulario debe ser claro para el ciudadano.

Formulario disponible para

Indique al ciudadano cémo puede acceder al formulario, es decir, el
medio por el cual la institucion lo pone a disposicion del ciudadano
para que lo pueda diligenciar:

o Diligenciamiento directo en medio electronico: Indica
que el formulario esta expuesto por la institucion en una
pagina WEB para que el ciudadano lo diligencie en linea. Si
selecciona esta opcion, ingrese la URL (Direccion WEB)
donde se encuentra el formulario.

e Adjuntar el formulario soporte. Indica que el
formulario se encuentra en un archivo digital y la
institucion debe adjuntarlo al sistema en cualquier formato.
El ciudadano puede descargarlo, diligenciarlo y entregarlo
en la Institucion junto con los demas documentos.

TIP

Cuando el formulario se encuentre en formato PDF, DOC,
XLS, PPT, etc...y esté cargado en la pagina WEB de la institucion,
para ser descargado y diligenciado por el ciudadano, NO es
equivalente a un formulario diligenciado directamente en
medio electronico.

Reclamar en los puntos de atencion de la institucion: indica
que el formulario se encuentra en forma andloga (fisico o impreso) y
es entregado de forma presencial; es decir, el ciudadano puede ir a
un punto de atencion de la institucion para reclamar el formulario. Si
selecciona esta opcion, indique los puntos de atencién donde el
ciudadano puede reclamar el formulario.

Anotaciones adicionales

Este campo le permite detallar caracteristicas adicionales que debe
tener el formulario que se esta solicitando, con el fin de brindar
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mayor informacion al ciudadano.

A diferencia de los “"Documentos”, este campo en “Formularios” no
permite suplir el formulario que se solicita con otro. Es decir, no hay
formularios que suplan otros formularios.

Uso del tipo de “accion y/o condicion”
Verificacién

Una “Verificacion” se da cuando el ciudadano debe cumplir con una
condicion, accion, o requisito que es descrita por la institucion, pero
el ciudadano NO DEBE presentar ningin soporte para constatarlo.
Es responsabilidad de la institucion realizar la verificacion del
cumplimiento del requisito.

Cuando registre una verificacion, el SUIT incorpora un pie de nota a
la redaccion del requisito que dice: “La accion que esta describiendo
serd verificada por la institucion y el usuario deberd cumplirla mas
no la tendrd que soportar con ningun documento’.

La institucidén hace una verificacion por los siguientes motivos:

e Porque la institucidn posee la informacion fisica o digital.

e Porque la institucién tiene acceso a sistemas de
informacion, propios o de terceros, que provean la
informacion.

e Porque por ley no debe ser solicitado.

Uso del tipo de “accion y/o condicion”

Pago

Un “Pago” es usado cuando existe un requisito dentro del tramite
correspondiente al aporte econémico del ciudadano para la
obtencién del producto o servicio esperado.

Tenga en cuenta que existen trdmites que pueden tener mas de un
pago durante la ejecucion del tramite, o que un mismo pago puede
tener varios valores dependiendo si cumple algun criterio, variable o
condicién dada.

Si un trdmite tiene mas de un pago que se da en “Momentos”
diferentes durante la ejecucion del tramite, ingrese para cada pago
un registro independiente.

Si un tramite tiene un pago donde su valor varia dependiendo de
algun criterio, variable o condicion, el registro del pago es uno solo
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pero contiene mas de un sub registro.
Ingresar informacion del pago

La informacion que debe diligenciar en esta seccion corresponde a:

o Descripcion del pago: Haga una pequefia descripcion del
pago, con sus caracteristicas particulares de ser necesario.

e Tipo de moneda: Seleccione de la lista, el tipo de moneda
que debe utilizar el ciudadano para realizar el pago.

e Valor expresado en: Identifique y seleccione la forma de
cdmo va a ingresar el valor, para que de esta forma se le
presente al ciudadano.

El objetivo de ingresar el valor en SMLMV y SMLDV es para que
cada ano el sistema realice la actualizacion del valor de manera
automatica. Solo se ingresa en SMLMV o SMLDV si la norma asi lo
expresa.

Fijo
SMLMV
SMLDV
Avaltio y/o liquidacion

El pago se puede realizar en

El SUIT ofrece tres formas para que indique al ciudadano el medio
que puede utilizar para realizar el pago. Minimo debe seleccionar
una opcion:

e En linea: Seleccione esta opcién cuando el ciudadano
pueda realizar el pago utilizando un medio electrénico y no
requiere ir a un punto de atencidn fisico.

Si selecciona esta opcion, ingrese la URL desde donde el
ciudadano empieza a registrar los datos para el pago
electrdnico.

e Pago directo a la institucion: Seleccione esta opcion
cuando el ciudadano puede realizar el pago en un punto de
atencion de la institucidn. Puede ingresar informacion
adicional del medio de pago utilizando el campo de
“Descripcion”.

o Institucion recaudadora: Seleccione esta opcion cuando
el ciudadano pueda realizar el pago en una institucion
recaudadora.
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Los datos que se ingresan cuando es usada esta opcion son:

Recuerde que los procedimientos administrativos de cara al usuario
no llevan pago.

Uso del tipo de “accion y/o condicion”

Canal de atencion

Utilice este campo cuando el ciudadano quiera hacer uso de un
canal de atencion para el cumplimiento de un requisito.

Si hace uso de este campo, registre como minimo uno de los
canales de atencion que ofrece el SUIT.

Los canales de atencidn de los que puede hacer uso son:

Telefénico

Web

Correo electronico
Presencial

Telefonico: Si selecciona este canal, registre Ila
informacién del horario de atencién y tipo de teléfono que
pueden ser:

Fijo

Celular

Call center
Linea gratuita

Presencial: Si selecciona este canal, el SUIT muestra los
puntos de atencién que fueron seleccionados en la seccion
de Informacion de ejecucion si fue utilizada la opcion
En un punto de atencion especifico de la institucion.
Si no fue seleccionada esta opcion, elija de la lista
desplegable que ofrece el sistema, el punto de atencién
especifico de forma obligatoria.

WEB: Para el ingreso de la informacién de una URL
(Direccion WEB) escriba primero un Nombre que se
relacione a la URL. Este nombre sera el link que abra la
URL cuando ingrese el usuario.

Correo electronico: Si selecciona esta opcién, registre el
correo electrénico que el ciudadano puede usar para
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comunicarse con la institucion, con el fin de cumplir el
requisito.

Paso 7 - MEDIO DE SEGUIMIENTO

Relacione los puntos de atencién o canales a través de los cuales el
ciudadano puede realizar seguimiento al estado de su solicitud.

Telefénico

Web

Correo electronico
Presencial

MODELOS

Un modelo es el prototipo o representacion de un tramite u otro
procedimiento administrativo de cara al usuario—OPA, como
resultado de la estandarizacion, segun lo establece el Art. 41 del
Decreto Ley 019 de 2012 “El Departamento Administrativo de la
Funcién Publica velard por la permanente estandarizacion de los
tramites dentro de la Administracion Plblica y verificara su
cumplimiento cuando se inscriban los mismos en el Sistema Unico
de Informacion de Tramites — SUIT”, que tiene como proposito
servir de guia para facilitar el registro en el sistema y evitar escribir
informacién confusa e imprecisa.

Se entiende por estandarizacion, la homologacion o equivalencia de
gran parte del contenido de los tramites u otros procedimientos
administrativos de cara al ciudadano (OPA) atendiendo a la norma
nacional que los crea o reglamenta; asi las cosas, se estandarizan
los campos como nombre, proposito, fundamento legal (nacional),
a quién esta dirigido y los momentos; la institucion, debera registrar
entonces, las normas locales, los costos (si hubiere), puntos de
atencién, canales de seguimiento; tiempos de respuesta (cuando no
lo establece la norma nacional).

Dependiendo de la institucion (orden nacional o territorial) que
ofrece el trdmite u OPA, el Formato Integrado - FI tiene las
siguientes modalidades:

1. Unico = Propio de una sola institucion, es decir que Unica y
exclusivamente lo ofrece una institucion.

2. Como producto de su estandarizacion, lo pueden ofrecer dos o
mas instituciones y pueden ser:

Modelo: Las acciones, condiciones o requisitos del tramite estan
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reglamentados en normas nacionales. En el sistema se identifica
porque ya tiene creados los momentos o pasos, los cuales han sido
estandarizados y deben ser complementados por la institucion.

Plantilla: Las acciones, condiciones o requisitos del tramite u OPA
estan reglamentadas en normas territoriales o propias de la
Institucion. En el sistema se identifica porque NO tiene creados
momentos, los cuales deben ser registrados por la institucion.

REGISTRO FI BASADO EN UN MODELO

El sistema esta habilitado con el registro de tramites plantilla, que
son los tramites creados por ley nacional pero que su regulacion de
procedimiento se encuentra en normas locales (gj. los impuestos, si
bien hay un estatuto nacional, las tarifas, pagos y el proceso del
tramite esta regulado por normas locales, como el estatuto tributario
0 cddigo de rentas municipales).

Al registrar estas plantillas, encontrara campos que aparecen
sombreados en gris que no puede diligenciar porque ya lo hizo el
DAFP y lo que debe diligenciar son los otros campos como puntos
de atencion, momentos, medios de seguimiento, tiempo de
obtencidn, entre otros.

Una vez aprobada la propuesta del tramite u otro procedimiento
administrativo de cara al usuario - OPA, por la funcionalidad de
Inventarios, seleccione “Formato integrado”.

Elija en el semaforo el color negro “Sin gestion”.

De clic en la opcién “Acciones” y el Formato Integrado pasa a
estado “En creacién”, donde puede continuar con el registro.

A continuacion se despliegan los campos del Formato Integrado a
complementar (trdmite u otro procedimiento administrativo de cara
al usuario - OPA):

> La primera hoja se denomina Descripcion, en ella solo
debera diligenciar los siguientes campos:

v" También se conoce como

v’ Se puede realizar por medios electrénicos

v" Tiempo de obtenciéon. Observaciones y excepciones al
tiempo de obtencion (si aplica).

v" Medio por donde se obtiene el resultado

» La segunda hoja es Fundamento legal.

En este campo apareceran ya registradas por parte del DAFP las
normas de caracter nacional que aplican al tramite y sélo deberd
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registrar cada una de las normas locales (acuerdos, decretos
resoluciones y demas) del municipio que apliquen al tramite.

> La tercera hoja del FI se denomina Informacion de
Ejecucion.

Diligencie este campo en su totalidad, que se refiere a los puntos de
atencion y fechas de ejecucion del tramite.

» La cuarta hoja del formato integrado se denomina Dirigido
a.

Este campo ya estd diligenciado en su totalidad por el DAFP,
entonces observara que estd deshabilitado y sélo debera dar clic en
la flecha azul para continuar en la siguiente hoja.

» La quinta hoja del formato integrado se denomina
Clasificacion tematica.

En este campo no debe registrar informacion porque ya se
encuentra diligenciado por el DAFP. Sdlo haga clic en la flecha azul
para continuar con la siguiente pestaia.

> La sexta hoja del FI se denomina Qué se necesita.
Comprende los "MOMENTOS” en que se realiza un tramite.

> La séptima hoja del formato integrado del tramite se
denomina Medio de seguimiento.

Diligénciela en su totalidad, relacionando los datos donde el
ciudadano puede obtener informacion para hacerle seguimiento al
tramite. Una vez diligenciado de clic a la flecha azul de continuacion.

En la dltima hoja del formato integrado denominada Fin, encuentra
el resumen de la informacién que registré.

Una vez esté seguro de lo diligenciado en el formato integrado, de
clic en Finalizar, lo que permite que el DAFP pueda entrar a ver y
revisar el trémite plantilla.
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6.10.7 Indicadores
oy . o Fuente de Frecuencia de
Denominacion | Formulacion Significado
datos uso
Tramites Total  tramites | Permite conocer si todos los | PEC & pagina | Trimestral
publicados publi_cados [total | tramites identificados e inscritos | SUIT.
. tes tramites en el SUIT son aceptados y
vigentes. inscritos publicados.

6.11 CORRECION DE TRAMITES INSCRITOS EN EL SUIT

6.11.1 Objetivo

Atender las observaciones y correcciones sugeridas por el SUIT para lograr que todos los
tramites inscritos queden finalmente publicados.

6.11.2 Dependencias y Cargos que intervienen

Administrador de Gestion del SUIT.

Administrador de tramites del SUIT.
Gestor datos de operacion del SUIT.
Lider del Proceso o area responsable del tramite u OPA.
El Comité Antitramites y Gobierno en linea.

6.11.3 Base documental y de soporte

e Manuales del usuario SUIT.

6.11.4 Factores de riesgo

eLa no publicacion de los tramites en el sitio oficial que impide la exigencia del mismo a los

ciudadanos.

* No se realicen las acciones de actualizacion a tiempo para el ciudadano.
¢ Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento, corriendo el riesgo de

sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

6.11.5 Medidas y politicas de autocontrol

* Verificar en forma periddica por parte del Comité Antitramites y Gobierno en Linea los
tramites y Otros procedimientos administrativos de la Administracion.
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6.11.6 Procedimiento

eLas unidades ejecutoras reporten ante el Administrador de Gestién del SUIT las novedades
que se presentan en los tramites y OPA.

eConsultas permanentes en la pagina del SUIT para confirmar que todos los tramites
inscritos se encuentran publicados.

Actividad

Responsable

Descripcion

Correccion de un Formato
Integrado-FI

Administrador de Gestion
del SUIT, Administrador

de tramites del SUIT,
Gestor datos de
operacion.

La correccion hace mencion a la accion de
rectificar un error registrado en el Formato

Integrado,

funcion que corresponde al

Administrador de Tramites de la institucion.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1.
2.

3.

Ingrese al Formato integrado

De clic en el semaforo por “Tareas
Pendientes”

Escoja el tipo de correccion a realizar:
Formato Integrado en proceso de
inscripcion o Formato Integrado en
proceso de actualizacion.

Una vez seleccione el tramite a
corregir, revise las observaciones de
forma general en la libreta que
aparece en Acciones. Para empezar
de clic sobre la flecha morada.

Una vez en el tramite, identifique en la
barra de navegacién las secciones
marcadas en rojo, las cuales le indican
lo que debera corregir.

En cada una de los secciones a
corregir, despliegue los comentarios
respectivos dando clic en la libreta que
encuentra en la parte superior derecha
o en la parte inferior izquierda al lado
de las flechas para avanzar.
Aparecera una nueva ventana con las
observaciones realizadas por el asesor
del DAFP. Recuerde que puede
comentar o0 hace anotaciones
adicionales sobre los comentarios en
el espacio en blanco en la parte final
de la ventana.

Una vez realice las correcciones
necesarias, de clic en la seccién en
rojo “Fin”, luego otro clic en la opcién
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“Finalizar correccion”.
3 Envio de correcciones a la | Administrador de Tramites | EI Administrador de Tramites y servicios Envia

Funcion Publica

y Servicios

nuevamente a la Funcion Pudblica

aprobacion y publicacion.

para

Se deben tener en cuenta ademas los
siguientes aspectos para el registro y
publicacion de este procedimiento:

e El trdmite u OPA se debe actualizar
anualmente en los campos correspondientes a
datos sobre el pago e informacion estadistica.

e El trdmite u OPA se debe actualizar cuando
obedezca a modificaciones procedimentales o
estructurales derivadas de acciones concretas,
contempladas en los planes de racionalizacién.

6.11.7 Indicadores

Denominacion Formulacion Significado Fuente de datos Frecu:le::la de
Correcciones Numero  correcciones | Determinar que las | Modulo del Trimestral
efectivas. realizadas/Numero de | correcciones  sugeridas | software SUIT

correcciones reportadas | son realizadas

oportunamente

Cantidad de | Numero de | Conocer la efectividad en | Modulo del Trimestral
correcciones correcciones reportadas | la identificacién y | software SUIT
sugeridas por el | por la Funcion Publica / | documentacion de los
SUIT. Total de  tramites | trdmites y servicios.

inscritos
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6.12 ACTUALIZACION DE TRAMITES INSCRITOS EN EL SUIT
6.12.1 Objetivo

Comprobar que los tramites que estan condicionados variables de tiempo o valor se actualizan
oportunamente para mantener su vigencia y lograr que sean exigibles.

6.12.2 Dependencias y Cargos que intervienen

Administrador de Gestidn del SUIT.

Administrador de tramites del SUIT.

Gestor datos de operacion del SUIT.

Lider del Proceso o area responsable del tramite u OPA.
El Comité Antitramites y Gobierno en linea.

6.12.3 Base documental y de soporte
e Manual del usuario SUIT.
6.12.4 Factores de riesgo

« No se actualice en su totalidad el tramite u OPA.

eLa no publicacién de los tramites en el sitio oficial que impide la exigencia del mismo a los
ciudadanos.

* No se realicen las acciones de actualizacidn a tiempo para el ciudadano.

¢ Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento, corriendo el riesgo de
sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

6.12.5 Medidas y politicas de autocontrol
* Verificar en forma periddica por parte del Comité Antitramites y Gobierno en Linea los

tramites y OPA de la Administracion.

» Las unidades ejecutoras reporten ante el administrador de Gestién del SUIT las novedades
que se presentan en los tramites y OPA.

eConsultas permanentes en la pagina del SUIT para confirmar que todos los tramites
inscritos se encuentran actualizados.

6.12.6 Procedimiento
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No Actividad Responsable Descripcion
1 Reporte de actualizaciones | Lideres de procesos. Los funcionarios encargados de ejecutar el

de tramites y servicios

Funcionario encargado de
realizar el trdmite y OPA.

Administrador de Gestién
del SUIT, Administrador
de tramites y Gestor datos
de operacion

tramite o servicio reportan las novedades al
administrador de tramites y servicios para que
este las presente ante el comité de tramites y
Servicios para su respectiva aprobacion.

2 Convocatoria a reunion del | Lider de tramites y | Por orden directa del Lider del comité el
CAGL. servicios. Profesional universitario del area de sistemas
como Secretario Técnico convoca a reunion al
CAGL. Comité Antitrdmites y Gobierno en linea
(CAGL), para analizar y verificar las posibles
Administrador de tramites | actualizaciones reportadas a los tramites vy

y servicios. servicios.

Secretario técnico.

3 Aprobacién o rechazo de las | Lider de tramites vy | Analizada y verificadas las actualizaciones
actualizaciones de tramites | servicios propuestas por el lider de los procesos, el
y servicios. comité decide si aprueba dicha correccion para
CAGL. que el Administrador de tramites y OPA

Administrador de tramites
y servicios.

Secretario técnico.

proceda a realizarlas en el SUIT.

ACTUALIZACION DE UN FORMATO
INTEGRADO

Consiste en poner al dia un Formato Integrado
que por alguna razén se atrasd o tiene una
mejora.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Ingrese al Formato Integrado

2. De clic al botén de “Inscritos” en el
semaforo

3. Para iniciar el proceso de actualizacién
de un registro, de clic sobre el simbolo
del lapiz correspondiente.

4. Confirme el proceso de actualizacion,
contestando SI a la pregunta.

5. Una vez confirmado el proceso,
habilite la seccién que va a actualizar
dando clic sobre ésta y realice los
ajustes necesarios.

6. Una vez realice  todas las
modificaciones necesarias, de clic en la
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opcion “Fin” y luego al final de la
pagina, de clic en el botdn “finalizar”
7. Si por el contrario no alcanza a

terminar la actualizacién del formato,
puede realizarlo por partes.

Para continuar la actualizacion tenga
en cuenta lo siguiente:

a) De clic al boton de “Inscritos” en
el semaforo.

b) Para continuar la actualizacion del
tramite, de clic sobre la flecha
verde y se activaran nuevamente
todos los campos.

c) Si por el contrario se da cuenta
que no debid actualizar el
registro, de clic sobre la “X”
confirmando afirmativamente a la
pregunta y se cancelaran los
cambios realizados.

4 Publicacion de actualizacién
de tramites y servicios en el
SUIT.

Administrador de tramites
y servicios.

e El Administrador de Tramites y Servicios
registra en el PEC la informacion a actualizar en
las hojas de vida de los tramites o servicios
para la aprobacién y publicacién por parte de la
Funcion Publica.

Hay que tener en cuenta que los tramites o
servicios se deben actualizar anualmente en los
campos correspondientes a datos sobre el pago
e informacion estadistica, ademas se debe
actualizar cuando obedezca a modificaciones
procedimentales o estructurales derivadas de
acciones concretas, contempladas en los planes
de racionalizacion.

Cabe destacar que la informacion de los
tramites y servicios publicada en el Portal del
Estado Colombiano debe estar
permanentemente actualizada, teniendo en
cuenta que esta es la informacién que se hace
oponible a terceros. Igualmente, conforme a la
Ley 962 de 2005, todo requisito para que sea
exigible al usuario debe estar inscrito en el
SUIT; El decreto ley 019 de 2012 en su articulo
40 establece: Para que un tramite o requisito
sea oponible y exigible al particular, deberd
encontrarse inscrito en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites y Procedimientos
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SUIT, si el requisito no esta inscrito, no podra
hacerse exigible al usuario, lo que genera
ademas:

e Consecuencias a nivel de imagen para la
entidad

« Consecuencias legales para los responsables
por el incumplimiento, corriendo el riesgo de
sanciones por parte de la Procuraduria General
de la Nacion.

Los tramites reportados por las entidades de la
Administracion Pulblica se pueden encontrar
gen cualquiera de los siguientes estados dentro
del SUIT:

e En edicion: La entidad esta registrando la
informacion del tramite y debe enviarla para su
aprobacion al Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

e Pendiente de aprobacion: El tramite fue
enviado por la entidad, y el grupo de tramites
del Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica lo estd revisando para su aprobacion y
publicacion.

e Corregir y complementar: El tramite debe ser
ajustado por la entidad en algun item.

e Pendiente de actualizacién: El tramite esta
siendo objeto de maodificaciones formales por
parte de la entidad sin que se despublique del
Portal.

¢ Pendiente de edicidn: El tramite estd siendo
objeto de modificaciones estructurales por
parte de la entidad y causa su despublicacién
del Portal.

e Publicado: el tramite se ajustd a los
lineamientos y se aprobd su publicacion en el
Portal del Estado Colombiano.

Es importante tener en cuenta que la
aprobacion para la inscripcién de tramites en el
SUIT y la publicacién de servicios en el PEC
estd a cargo del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.
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6.12.7 Indicadores
Denominaci .. . Fuente de Frecuencia
p Formulacion Significado
on datos de uso
Tramites Cantidad de tramites | Permite conocer si todos los | Actas de CAGL Trimestral
actualizados actualizados en el | tramites y servicios que requieren
periodo/ cantidad de | actualizacion en el  SUIT son | Modulo del
tramites sujetos a | aceptados y publicados. software SUIT
actualizacion.

7. RESPONSABILIDADES EN LA GENERACION Y ADMINISTRACION DE TRAMITES Y
OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO

En aras de garantizar la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de cara al usuario, es importante que cada entidad designe un
responsable de la Alta Direccidon que lidere la implementacién de las diferentes etapas de esta
politica, para lo cual se recomienda conformar un Grupo o Comité Antitramites que apoye la
implementacion de esta politica.

Teniendo en cuenta que el manual anexo al Decreto 1151 de 2008 sefala la obligatoriedad de
crear un Comité de Gobierno en Linea en todas las entidades del Estado, se sugiere crear un
solo Comité denominado “Comité Antitramites y de Gobierno en Linea”, para facilitar una
gestion integral de la Politica de Racionalizacion de Tramites y de Gobierno en Linea. Con el fin
de registrar la informacidon de los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al
usuario de la entidad, se deben designar los siguientes usuarios: Administrador de Gestion del
SUIT, Administrador de tramites del SUIT, Gestor datos de operacion.

7.1 DEL COMITE ANTITRAMITES Y GOBIERNO EN LINEA

El comité anti tramites y de Gobierno en Linea fue creado al interior de la administracién
departamental mediante resolucion 1548 de 2009 y actualizado mediante la resolucion N°
4467 de 2011, en dichos actos administrativos se sefialan sus alcances y responsabilidades. A
continuacién se enuncian:

1. Realizar el inventario de los tramites y servicios de la entidad.

2. Definir el plan de accidn para el levantamiento o revision de la informacién detallada de
tramites y Otros procedimientos Administrativos de cara al usuario- OPA existentes en
la entidad, mediante el SUIT, el cual opera a través del Portal del Estado Colombiano
WWW.SuUit.gov.co.

3. Analizar y autorizar el reporte de los tramites y Otros Procedimientos Administrativos de
cara al usuario- OPA que entrega el Administrador de Gestion del SUIT al
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica para su respectiva aprobacion e
inscripcion en el SUIT. Respecto de los tramites, se debe analizar y verificar como
minimo el soporte legal que crea o autoriza el trdmite y la no inclusion de requisitos y
exigencia de documentos, tales como autorizaciones o permisos que no estén previstos
en la Ley.

Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos
que son transversales (en los que participen otras entidades) y proponer acciones
integrales de racionalizacion, simplificacion o automatizacion, contemplando los
principios sefialados en la Ley 489 de 2005, la Ley 962 de 2005 y decreto 019 de 2012.
Elaborar el plan de accidén de Racionalizacién de Tramites de la entidad, en el que se
incluyan las estrategias de interaccion con otras entidades para los tramites
transversales. Este plan como minimo debe ser anual o con la periodicidad exigida por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Efectuar seguimiento al plan de accion de la estrategia Antitramites, liderar la
expedicion del acto administrativo respectivo, o en su defecto, dejar constancia en acta
del Comité de la racionalizacién efectuada.

Analizar los proyectos de creacién de nuevos tramites en la entidad, con el fin de
verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005, su Decreto
Reglamentario 4669 de 2005 y el decreto 019 de 2012 o aquel que lo sustituya,
adicione o modifique.

7.2 DEL ADMINISTRADOR DE GESTION DEL SUIT

Funcionario de la institucién que se recomienda sea el Jefe de la Oficina de Planeacion o quien
haga sus veces, por el amplio conocimiento de la institucion, la relacion directa entre sus
funciones y la Politica Antitramites y la existencia de normas que hacen referencia a la Politica
y que involucra a las oficinas de planeacién, como son:

Ley 872 de 2003 — Articulo 1: El Sistema de Gestidon de la Calidad adoptara en cada
entidad un enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en las
expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas.

NTCGP 1000:2009- Numeral 7.2.1: Procesos relacionados con el cliente “La entidad
debe determinar los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto y/o
servicio”, estos incluyen los relacionados con la politica de Racionalizacion de Tramites.

Ley 1474 de 2011 - Articulo 73: Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano.

Cada entidad del orden nacional, departamental y municipal debera elaborar e
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implementar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupciéon y de atencién al
ciudadano. Dicha estrategia contempla entre otras, la Estrategia Antitramites.

e Decreto 2641 de 2012 - Art. 4: La maxima autoridad de la entidad u organismo velara
directamente porque se implementen debidamente las disposiciones contenidas en el
documento de “Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencidn
al Ciudadano”. La consolidacion del plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano,
estard a cargo de la oficina de planeaciéon de las entidades o quien haga sus veces,
quienes ademas serviran de facilitadores para todo el proceso de elaboracién del

mismo.

Este funcionario ejerce las siguientes funciones:

O Gestion de usuarios
O Gestion de inventarios
O Gestion de formularios

7.2.1 Gestion de Usuarios

Muestra los usuarios del sistema que se han creado en la institucion.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, inicialmente crea el Unico
usuario de cada institucion (Jefe de Planeacidn), quien a su vez tiene el rol de “Administrador
de gestion” que tiene como funciones:

1. Crear los demas usuarios responsables del registro, correccion y actualizacién de
los formatos integrados de la institucidén - Administrador de Tramites y de datos

de operacion — Gestor de datos de operacion.

2. Gestionar el inventario de tramites u OPA de la institucion
3. Gestionar los formularios asociados a los tramites u OPA de la institucion.
4

. Administrar la informacion contenida en el sistema.

El “Administrador de gestion” tiene la potestad de crear y desactivar en el sistema los
Administradores de Tramites, y si ademas requiere permisos para registrar tramites, debe
crear un usuario con el rol de “Administrador de tramites”, siguiendo las Politicas (archivo pdf)

y el procedimiento de creacién de usuarios descrito a continuacion:
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7.3 CREACION DE USUARIOS DE INSTITUCIONES

De clic en la opcidn del menu Gestionar usuario - crear usuario

En el campo Informacion de la Cuenta, digite el usuario, nimero de la clave, contrasefia o
password y vuelva a digitar el nimero de la clave para confirmar la operacion.

Nota: Por seguridad, al utilizar por primera vez el sistema, se recomienda cambiar la
contrasefia.

A continuacion, llene todos los campos de Informacion del usuario, recolectada previamente.
7.3.1 Campos Obligatorios

Para la creacion de usuarios son obligatorios los campos de Identificacion, Nombre, Apellido,
Departamento donde domicilia, Municipio donde domicilia, Correo electrdnico institucional y
teléfono.

El correo electronico personal, la extension y el teléfono celular son opcionales.

En la opcidn Roles, seleccione o marque el rol de “Administrador de tramites” para el registro

de tramites en el SUIT o “Consultante de la entidad”, que como su nombre lo indica, le permite
a este usuario informarse sobre los contenidos de la institucion en el sistema.

*

7.3.2 Politica para los nombres de usuarios

De clic en el botdn con el simbolo mas para crear el usuario.

Al crear cualquier usuario, debe tener a mano:

Los nombres y apellidos completos de la persona

Numero de documento de identificacion (ejemplo: cédula de
ciudadania)

Teléfono fijo y/o extension

Teléfono celular

Correo electrdnico institucional y el personal

ASANENENENEN

Para crear el usuario con los datos que ya tiene, siga las siguientes indicaciones:

v' Escriba la primera letra del primer nombre en mayuscula
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v' Luego, escriba el primer apellido completo (*)

v Y luego, escriba los tres ultimos digitos del documento de identificacion.
En caso de presentarse homonimos, es decir, que el sistema informe que ese usuario ya
existe, tenga en cuenta:

v Después de la primera letra del nombre, escriba la primer letra del segundo nombre,
seguido por el primer apellido completo (*).

v' Si sigue existiendo duplicidad, escriba la primera letra del nombre, escriba la primera
letra del segundo nombre, seguida por el primer apellido completo (*) y la primera letra
del segundo apellido.

(*) Nota: Los apellidos que contengan la letra “i”
que hay teclados que son en inglés y no en espaiol.

no podran escribirse con esa letra puesto

Si la persona sdlo tiene un nombre y existe duplicidad:

v Escriba la primera letra del nombre en mayuscula, seguido por el primer apellido
completo y la primera letra del segundo apellido.

7.3.3 Politica para el manejo de usuarios

Como responsable en la entidad u organizacion de la creacién de los usuarios con rol de
“Administrador de Tramites”, es decir quienes registraran los tramites en el SUIT 3 debera
tener en cuenta:

1. Lleve un control de los usuarios creados del SUIT 3.

2. Vele porque los usuarios cambien peridédicamente su contrasefia, principalmente porque
cambien la primera contrasefia asignada cuando se crea el usuario.

3. Inactive los usuarios cuando salgan de vacaciones o cuando se retiren de la Institucién.

4. Lleve un control de los usuarios creados e inactivados.

5. Reporte problemas a la Mesa de Ayuda del SUIT, en caso de tener inconvenientes con su
usuario o con los que cree.

6. Reporte a la Mesa de Ayuda en caso de vacaciones u otro motivo de ausencia, el reemplazo
del rol de "“Administrador de Usuarios”. Esto para que otra persona pueda crear
“Administradores de tramites” durante su ausencia.
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7.3.4 Politica para el manejo de claves
7.3.4.1 Por primera vez

Todo usuario que se cree por primera vez, debe tener una contrasefia, password o clave con
las siguientes indicaciones:

v Contener letras y nimeros
v" Ser de minimo 8 caracteres

Esta clave le sera notificada al correo electrdnico institucional, registrado en el sistema.
7.3.4.2 Periodicamente

Debe cambiar su contrasefa periddicamente, teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:
Clave de facil recordacién

Clave con letras y nimeros intercalados

Clave de minimo 8 caracteres

No escriba la clave en un papel cerca de su escritorio
No divulgue o dé a conocer a otros su clave

ASANENENRN

7.4 RESPONSABILIDADES DE USUARIOS DEL SUIT Y CLAVES
Las responsabilidades de los usuarios del SUIT son:

Responsabilicese de las acciones realizadas en el sistema con su usuario.

Debe ser personal e intransferible.

Siga las politicas de manejo de usuarios de la Institucidn.

Siga las politicas sugeridas por el DAFP en cuanto a claves y usuarios para el SUIT 3.
Informe su retiro por vacaciones, incapacidad o cancelacion de contrato, para que el
usuario sea inactivado y no lo entregue a la persona que lo reemplace.

ASANENENRN

7.4.1 Cambio de clave

Al utilizar el sistema por primera vez, debe cambiar la contrasefia, password o clave desde la
opcion Mi cuenta, De clic en Cambiar contrasefia

Digite la clave asignada por el sistema, digite la nueva clave con las siguientes
consideraciones:
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v" Clave de facil recordacion
v Clave con letras y niUmeros intercalados
v" Clave de minimo 8 caracteres

7.5 DEL ADMINISTRADOR DE TRAMITES DEL SUIT

Funcionario de la institucion que tiene las funciones de registrar, corregir y actualizar los
tramites y otros procedimientos administrativos de cara al usuario en el Sistema Unico
de Informacion de Tramites - SUIT.

Se recomienda que el Administrador de Tramites sea un funcionario de planta, en aras de
garantizar la continuidad en los procesos de capacitacion y asesoria.

7.6 DEL GESTOR DATOS DE OPERACION DEL SUIT

Funcionario de la institucion que puede ser el mismo Jefe de Planeacidon o quien haga sus
veces, el Administrador de Tramites u otro funcionario en quien se delegue la funcion de
registrar los datos de operacion de los tramites y OPA.

7.7 DEL ASESOR DE POLITICA
Funcionario del Departamento Administrativo de la Funcién Publica -DAFP quien:

v Brinda capacitacion y asesoria a los responsables de la implementacion de la Politica de
Racionalizaciéon de Tramites en las instituciones, en el uso y manejo de la herramienta.

v Valida y aprueba los tramites y OPA en el Sistema Unico de Informacién de Tramites —
SUIT.

7.8 DE LAS AREAS O PROCESOS

Los secretarios de Despacho y los lideres de areas y/o de procesos, en coordinacion con sus
equipos de trabajo, permanentemente verificaran la necesidad de establecer procedimientos
estandarizados para la prestacion de servicios o la realizacion de tramites cuando las
circunstancias asi lo ameriten. En el evento que se identifique la necesidad de establecer un
nuevo tramite, éste debe ser identificado y documentado conforme las instrucciones descritas
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en el contenido del presente manual. En general se deben tener en cuenta las siguientes
instrucciones:

« Identificar los tramites teniendo en cuenta los pasos, requisitos y documentos en las acciones
a ejecutar por los usuarios, haciendo las siguientes preguntas, ¢Por qué?, éPara qué?, éQuién?,
¢Coémo?, éCuando? y éDénde?

« Al identificar los pasos para ejecutar el tramite, pueden hacerse las siguientes preguntas:
¢Qué se esta haciendo?, éCuando se hace?, éQuién lo esta haciendo?, éCuanto tiempo
requiere?, ¢Como se estad haciendo?, éCon qué se esta haciendo? Y épor qué?

« Verificar el marco legal de cada tramite partiendo de la norma que lo crea y aquellas que lo
modifiquen total o parcialmente.

e Al iniciar el analisis de los tramites es necesario tener como premisa el pensar en fortalecer
los mecanismos de mejoramiento de atencion al ciudadano respecto de sus relaciones con la
Administracion Publica (menos filas, mayor agilidad, mejor atencion, mayor efectividad).

o Adoptar medidas que permitan reducir el nimero de pasos, los requisitos, los documentos,
los costos, los tiempos de respuesta.

 Hacer un analisis pormenorizado de los costos monetarios y no monetarios para la entidad y
el usuario.

o Establecer convenios entre instituciones, para facilitar los mecanismos de acceso de
informacién al ciudadano. No trasladar al ciudadano el costo de informacidn que se puede
adquirir por otros medios o que la entidad produce.

e Agilizar los procedimientos internamente y reducir, si es el caso, algunos de los pasos que
forman parte de ellos.

e Orientar la coordinacidn institucional, realizando analisis funcionales de los tramites entre
instituciones del mismo sector o entre instituciones de otros sectores.

« Involucrar, en el analisis de los tramites, a los usuarios externos e internos, ellos podran
ayudar a realizar una mejor labor en la identificacion y solucion.

 Hacer mayor uso de las tecnologias de informacion, con ello pueden reducirse los tiempos de
respuesta en la entrega de un producto o servicio al ciudadano.

» Verificar procedimientos como el licenciamiento, las autorizaciones, los permisos, los costos;
si existe un pago para obtener el tramite, buscar los mecanismos para realizarlo utilizando
herramientas tecnoldgicas.

e Eliminar requisitos para el ciudadano teniendo en cuenta la parte normativa; para ello es
necesario hacer una revision del marco juridico de la actividad y el procedimiento de la
Administracion Publica.

e Integrar la prestacidon de servicios en una ventanilla Unica, cualquiera que sea el nimero de
sistemas u organismos que intervengan. No se trata solamente de conectar redes, sino de
garantizar el funcionamiento y la debida prestacion del servicio.

¢ Al implementar un tramite utilizando medios electronicos, debe hacerse un esfuerzo para
ganar la confianza de los usuarios a través de acciones de formacion y educacion.
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Para dicha actividad se debe tener en cuenta que la normatividad vigente prohibe a las
autoridades publicas establecer tramites, requisitos o permisos para el ejercicio de actividades,
derechos o cumplimiento de obligaciones, salvo que se encuentren expresamente autorizados
por la Ley. Asi mismo, prohibe solicitar la presentacion de documentos de competencia de
otras autoridades

8. ANEXOS
Los anexos se relacionan en cada uno de los procedimientos de acuerdo al esquema que se

presenta a continuacion:

ANEXO NOMBRE CODIGO
1 Matriz inventario de tramites N.A.
2 Matriz inventario de OPA N.A.
3 Resolucién 4798 de 2015 N.A

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
Crea la versién inicial del manual de tramites, establece los
Version 1 procedimientos adelantados por el comité y sus integrantes, fija los

indicadores del proceso de tramites y genera una dindmica hacia el

18-12-2011 s ) iy
autocontrol y la prevencion de posibles actos de corrupcion.
Se modifica la version inicial del manual de tramites, estableciendo
Versién 2 los procedimientos adelantados por el comité y sus integrantes, fija

los indicadores del proceso de tramites y genera una dinamica hacia
18-12-2015 el autocontrol y la prevencion de posibles actos de corrupcion.
Actualizando los procedimientos de registro en la nueva plataforma
del SUIT version 3.
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