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INTRODUCCION

Esta guia estd disenada para orientarle en la gestion vy
administracion  de la informacién de los procedimientos
administrativos (trdmites y otros procedimientos administrativos de
cara al usuario - OPA) de la institucién en el Sistema Unico de
Informacion de Tradmites—SUIT.

Estd dirigido a:

w»

* Difusores y asesores de la Politica de Racionalizacién de
Trdmites.

* Capacitadores del sistema.

* Responsables de la implementaciéon de Ila Politica de

Racionalizacién de Tramites en la institucion frente al
Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica - DAFP,
en la administracién de los usuarios, de la informacién
contenida de los ftrdmites y otros procedimientos
administrativos de cara al usuario—OPA, garantizando su
totalidad y actualizacién, asi como de la implementacion y
seguimiento a la Politica de Racionalizacién de Trdmites.

* Administradores de ftramites, responsables del ingreso vy
actualizacién de la informaciéon de los procedimientos
administrativos de su institucion en el Sistema Unico de
Informacion de Trdmites - SUIT.

INSTRUMENTOS

El Sistema Unico de Informaciéon de Trdmites - SUIT es un
instrumento de apoyo para la implementacién de cada una de
las fases de la Politica de Racionalizacién de Trdmites que
administra el Departamento Administrativo de la Funcién
PuUblica en virtud de la Ley 962 del 2005 y del Decreto 019 de
2012, sistema que tiene como propdsito ser la fuente Unica y
vdlida de la informacién de los trdmites que todas las
instituciones del Estado ofrecen a la ciudadania. SUIT es el
repositorio de los trdmites y procedimientos administrativos de
cara al usuario - OPA que ofrecen las instituciones de la
administracién publica, como se muestra en la siguiente
grdfica:
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El Sistema Unico de Informacién de Tramites estd disefiado por
funcionalidades:

Formato
Integrado

/" Gestién de formatos integrados:

CDetaﬁemngraao’n ) C&sﬁéndedamsdeopereoén )

Avance institucion
Gestion de usuarios
Gestion de inventarios ) ( Gestionar puntos de atencién )

CGesuo'ndeformdams ) CW*"’"’“‘“ )

- Registro
- Correccién

1. Administracion, orientada a los Jefes de Planeacién o quien
haga sus veces, el cual contiene las siguientes opciones de
menu:

v Avance de institucién: Reporte que muestra el avance
porcentual de la institucion en Gestion de usuarios,
Gestion de formularios y Gestion inventarios.

v' Gestion de usuario: Muestra los usuarios del sistema que se
han creado en la institucién

v Gestidon de inventarios

v Gestion de formularios: Lista los formularios que la
institucién tiene disponibles para el registro de los Formatos
Integrados - Fl.

omoro-rm»zo-0zcm

& Administracion B Formato integrado M Reportes [@ Rracionalizacién W Mi cuenta
Opciones de ment Consulte la gestion de otra institucion

Avance institucin ion basica

Cédigo 3695

Gestidn de usuarios Nombre  ES.E SALUD PEREIRA
Sigla  E5.E. SALUD PEREIRA
Gestion de inventarios Clasificacién orgénica  Ejecutiva
Dependencia especial O

Orden  Territorial
Sector  No Aplica

Gestion de formularios

i

Nivel Descentralizado
Naturaleza juridica  Empresas Sociales del Estado g
ion de
Sitioweb  http:/fwww.saludpereira.gov.co
® e -
q Departaments  Risaralds
Municipio  PEREIRA
Direccién  Calle 25 No 7-48 Pisa 4
Teléfono:  3116733-3206806910
Fax  (096-3354760
Avance de gestién —

Gestin de usuaries

porcentae de avance

Para tener una gestién de usuarios al 100%, debe tener como minima:

- Un usuario con rol de Administrador de usuarios
- Un usuario con rol de Administrador de tramites

o

Gestin de B

Mo

Formato Integrado, que corresponde a la gestién en cuanto
al registro, correccién y actualizacion de los trdmites y OPA
de la institucién.

‘ Administracion E Formato integra%\_‘ - Reportes E Racionalizacién

Opciones de menti Gestién de formatos integrados

( Inicio ) Inscritos (0) -
[ Blsgueda de formatos >




3. Reportes, que incluye la gestién de los trdmites y OPA vy los
avances en migracion de los mismos.

B RepoﬂN E Racionalizacién

‘ Administracion E Formato integrado

Opciones de ment

(o)
(o )

4, Racionalizacién, orientada a hacer mds eficiente la gestion
de las instituciones, y a promover la confianza en el
ciudadano, a través de la simplificacion, estandarizacion,
optimizacién, automatizacion o eliminacién de trémites vy
OPA. En una primera fase estd en produccion la gestion de
datos de operacion.

‘ Administracién E Formato integrado - Reportes

Opciones de ment

( Gestion de datos de operacion >

E Racio nalizaci%‘\‘

Correspondiendo a las funcionalidades, la guia de usuario tiene
los siguientes temas:

v
v
v
v
v
v
v
v

| - Conceptos bdsicos

Il - Usuarios

Il - Formularios

IV - Inventarios

V - Formato Integrado Fl
VI - Modelos

VIl - Racionalizacién

VIII - Reportes

A continuacién se describen algunos conceptos bdsicos a tener
en cuenta:
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Conjunto de acciones que se realizan en ejercicio de la funcién
administrativa para alcanzar y dar cumplimiento con los fines del
Estado, dentro de las reglas y principios que lo rigen.

Tiene por finalidad proteger y garantizar la efectividad de los
derechos de las personas naturales vy juridicas ante las
autoridades y facilitar las relaciones de los particulares con estas
como usuarias o destinatarias de sus servicios, de conformidad
con los principios y reglas previstos en la Constitucién Politica y en

la Ley.

Tramite

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

Ejemplos:
* Tarjeta profesional de contador pUblico
* Inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT

* Declaracién de Ingreso o salida de dinero en efectivo del
pais

Otros procedimientos administrativos de cara
al usuario

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

p Producto o servicio
TRAMITE

[ Afiliacién y/o fraslado de cesantias ] Es el resultado que obtiene el ciudadano por parte de la institucion

al ejecutar un procedimiento administrativo. Estos pueden ser

% tfangibles e infangibles.

OTRO PROCEDIMIENTO

Ciclo de vida del producto y/o servicio

Consulta de los extractos de cesantias

El ciclo de vida se refiere a las etapas, que por lo general,
surten los productos o servicios que se obtienen de la
ejecucioén de un procedimiento administrativo.

TRAMITE Las etapas que comprenden el ciclo de vida son:

[ Impuesto de Industria y Comercio ] + Inicio: Corresponde a los productos o servicios que solicita

el ciudadano a la institucion por primera vez y que ésta los
% expide y/o entrega también por primera vez.

Algunos de los verbos o las acciones que lo identifican son:
OTRO PROCEDIMIENTO

Comercio Adaquirir Afiliar Asignar

Postular Registrar Inscribir
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Novedad: Se da cuando el producto o servicio se ve

afectado por
tfransformacion.

presentarse

variacién  y/o

Algunos de los verbos o las acciones que lo identifican

son:

Cambio

Correccién

Modificaciéon

Renovacién

Ajuste

Recuperacion

Cierre: Se da cuando el producto o servicio se cancela
por las siguientes razones:

Primera: Por solicitud del
desarrollar un procedimiento administrativo para dicho

fin.

ciudadano, el cual debe

Segunda: Por vencimiento del producto o servicio que al
momento de obtenerse se encuentra estipulado dentro

de sus atributos.

Tercera: Por decision de la Administracion Publica.

Algunos de los verbos o las acciones que lo identifican son:

Disolver Cancelar Desvincular

Extinguir Renunciar

Un ejemplo de un trdmite que pasa por todo el ciclo de vida
es el siguiente.

Expedicion cédula | Expedicién | Correccidén | Cancelacion
de ciudadania

No necesariamente debe existir un trdmite
para cada ciclo de vida del producto o
TIP servicio. Puede darse que en un mismo
trdmite se establezca el procedimiento que
se debe hacer para cada etapa del ciclo.




No SON OBJETO DE REGISTRO

N o SON OBJETO DE REGISTRO EN EL SUIT

Procedimientos que no se realizan en ejercicio de
funciones administrativas

El dmbito de aplicacion de las normas antitrdmites como son
la Ley 962 de 2005 y el Decreto Ley 019 de 2012, preceptian
que las mismas aplican a fodos los organismos y enfidades de
la Administracion PUblica que ejerzan funciones de cardcter
administrativo y a los particulares cuando cumplan funciones
administrativas.

De conformidad con el articulo 39 de la Ley 489 de 1998, la
administracién publica estd conformada por los organismos
de la rama ejecutiva del poder publico y por todos los demds
organismos y entidades de naturaleza puUblica que de manera
permanente fienen a su cargo el ejercicio de actividades y
funciones administrativas o la prestacion de servicios publicos
del Estado Colombiano.

La regla general es que la rama del Estado Colombiano que
ejerce funciones administrativas es la ejecutiva, sin embargo
las demds ramas y organismos también pueden ejercerlas (Ej.
expedicién de tarjeta profesional de abogado a cargo de las
salas administrativas del Consejo Superior de la Judicatura,
institucién que hace parte de la rama judicial ).

Qué es funcion administrativa?

En un estado unitario como el colombiano, si bien existe una
division de poderes, es evidente la preeminencia de la Rama
Ejecutiva o Administrativa, dado que a fravés de ésta se disenan,
implementan y controlan las acciones orientadas a cumplir con
los fines esenciales del Estado. El articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia, establece que: “La funcién administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
descentralizacién, la delegaciéon y la desconcentracién de
funciones”.

2Qué es entonces la funcién administrativag Es el conjunto de
tareas desempenadas por las autoridades publicas, y por algunos
particulares autorizados por el Estado, que deben propender
principalmente por proporcionar servicios y satisfacer las
necesidades de toda la poblacién, para lograr el desarrollo fisico,
intelectual y moral de todos los colombianos; impulsar y propiciar
por el progreso y el crecimiento econdmico, social, cultural,
educativo y de salubridad, mediante la elaboracién de planes
de desarrollo y proyectos especificos de cada municipio y distrito.

La funcidn administrativa se desarrolla mediante las siguientes
herramientas: desconcentracién, delegacion y descentralizacion.

Fuente: Manual elementos basicos sobre el Estado Colombiano. Departamento Nacional
de Planeacion - DNP . Febrero de 2010. Pagina 23




Principales caracteristicas de las herramientas de la funcién administrativa en Colombia

Desconcentracion

Delegacidn

Descentralizacidn

* Idea clave: Trasladar dependencias
del centro a la periferia.

Diggrama 4.

Desconcentracién

Fuente: Elaboracién DNP-DDTS-GGPT (2009)

*  Idea clave: Asignacién de poder de
decision, a una persona o entidad ubi-
cada en un nivel jerdrquico inferior.

Diagrana 5.

Delegacién

MEJ

Fuente: Elaboracién DNP-DDTS-GGPT (2009)

e Idea clave: Transferencia de compe-
tencias, funciones y recursos (reasig-
nacién de poder) de una escala jerdr-
quica superior 4 una inferior.

Diagrana 6.
Descentralizacién

Fuente: Elaboracion DNP-DDTS-GGPT (2009)

*  Definicion: “radicacién de competencias

7 7 7,

¥l en icadas fiera
de la sede principal del organismo o entidad
administrativa, sin perjnicio de lns potesa-
des y deberes de orientacion e instriccidn qgie

+  Definicién: Consiste en la transfe-
rencia, por las Autoridades admunis-
trativas (Presidente, Miistros, Go-
bernadores, Alcaldes), del .. _gercicio
de funciones a sus colaboradores 0 a otras

correspondde gjercer a los jefes superiores de
la Administracion,...” (articulo 8, Ley
489/1998).

idades, con funciones afines o comple-

mentarias” (articulo 8, Ley 489/1998).

*  Definicién: Consiste en la transfe-
rencia, o entrega, de competencias
y/o funciones admunistrativas y re-
cursos, a personas publicas creadas
por el poder central del Estado, para
que las ejerzan en su propio nombre
v bajo su propia responsabilidad.

Desconcentracién

Delegacién

Descentralizacién

¢ Principales caracterfsticas:

— Las funciones continiian en ca-
beza de organismos v entidades
nacionales.

— Algunas de esas funciones son
desempeniadas por representan-
tes de dichos organismos y enti-
dades, quienes se desplazan fisi-
camente a diferentes partes de la
geografia nacional.

*  Tipos: Terntorial y por funciones.

—  Terriforial: traslado de funciones
de la ciudad capital hacia otras
ciudades del pais (Ej. Regionales
del Servicio Nacional de Apren-
dizaje -SENA-).

—  Jerdrguica o funcional: se da cuando,
mediante la ley se otorga, direc-
tamente, una funcion especifica
a cierta autoridad, aunque dicha
funcién corresponde, en principio,
a otra autoridad.

¢ Principales caracteristicas:

—  Se realiza mediante un acto lla-
mado de delegacion (documento
escrito donde consta qué funcio-
nes se delegan).

—  Puede darse entre personas natu-
rales o juridicas (entidades).

— Existe una persona que delega
(el delegante) y otra en quien se
delega (el delegatario).

— La delegacion exime de respon-
sabilidad al delegante, la cual
recae, principalmente en el de-
legatario™ (articulo 211 de la
Constitucién).

— Los organismos y entidades ad-
ministrativas  nacionales pueden
delegar funciones a entidades
descentralizadas por funciones o a
entidades ternitoriales, para lo cual
se deben celebrar convenios (que
fijen derechos v obligaciones).

¢ Principales caracteristicas:

—  Se otorgan competencias y fun-
ciones que son propias de la
entidad a la cual se descentraliza
(diferente de la desconcentra-
cion, donde la Nacién, aunque
traslada funciones, es la que deci-
de por intermedio de un agente).

—  Se otorgan, o transfieren faculta-
des (competencias) y tareas con-
cretas (funciones), de las cuales
se desprende la escala central del
Gobierno (la Nacién) para que
las cumpla otra persona juridica
publica de caricter terntoral o
POL servicios.

*  Tipos: especializada o por servicios
¥ territorial® (se presentan en el cua-

dro 4).

Fuente: Elementos basicos del Estado Colombiano—DNP

Teniendo en cuenta lo anterior, se concluye que no son objeto de
registro en el SUIT:

a. Los procesos, demandas y en general los actos derivados de la
actividad jurisdiccional (Rama Judicial)

b. Las actuaciones desarrolladas en ejercicio de la actividad
legislativa del Estado (Rama legislativa)

C. Procedimiento disciplinario vy fiscal que adelantan la
Procuraduria y Contraloria respectivamente (Art. 2 de la Ley 962
de 2005 - érganos de conftrol)

d. Las actuaciones desarrolladas por particulares que no sean en
ejercicio de funciones administrativas.

Procedimientos administrativos que no sean misio-
nales

Los trdmites que se realicen en desarrollo de los procesos
estratégicos, de apoyo y de evaluacion de las instituciones, no son
objeto de registro en el Sistema Unico de Informacién de Tramites —
SUIT. Solo se registran los trdmites desarrollados en procesos
misionales. Se definen en el Sistema de Gestion de Calidad las
diferentes categorias de los procesos de la siguiente manera:




Procesos Estratégicos (también denominados gerenciales):
Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacidn de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y
revisiones por la Direccién.

Procesos de Apoyo (también denominados procesos de
soporte): Incluyen todos aquellos procesos para la provisidén de
los recursos que son necesarios en los procesos estratégicos,
misionales y de evaluacién, andlisis y mejora.

Procesos de evaluacioén, andlisis y mejora: Incluyen aquellos
procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el andlisis del desempeno vy la mejora de la eficacia y la
eficiencia. Incluyen procesos de medicion y seguimiento,
auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son una
parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo vy los
misionales.

Procesos Misionales (también denominados procesos clave,
de prestacion del servicio, procesos esenciales): Incluyen todos
los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento de su objeto social o razdn de ser.

PROCESOS ESTRATEGICOS | | PROCESOS DE EVALUACION |

Planeacion estratégica “ Mejoramiento continuo I

‘ PROCESOS MISIONALES (PRESTACION DEL SERVICIO) ‘

F 1T 3

-

or—-uvm~un0O—X>Cwnc
no—x>r>Cunc

PROCESOS DE APOYO
Gestion del Gestion de

Adquisicion de “
Talento Humano bienes y servicios infraestructura

Fuente: Guia de Disefio para Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad bajo la
Norma Técnica de Calidad para la Gestiéon Publica NTCGP 1000:2004. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP. 2007. Pagina 16

De lo anterior se deduce que no son objeto de registro en el SUIT:

a. Los procedimientos administrativos sancionatorios: En ejercic

io

de la potestad disciplinaria interna de la administracién

publica.

b.Los procedimientos administrativos

recursivo o de

impugnacion, entendidos estos como los recursos susceptibles

de ser interpuestos contra aquellas decisiones de

administracién publica.

la



c. Procedimientos administrativos internos y los trdmites
generados por clientes internos de la institucion: En las
entidades existen dos tipos de clientes, externos (poblacion y
organismos del estado) e internos (frabajadores de las
instituciones). Se registran solo los frdmites o procedimientos
administrativos direccionados a clientes externos.

Peticiones, quejas, reclamos, denuncias - PQRD

Teniendo en cuenta que en desarrollo de la fase de interaccién
del Programa Gobierno en Linea, cada entidad en su pdgina
web, debe habilitar un botdn o enlace de contacto que permita
el ingreso, identificacién, caracteristicas, requisitos y plazos de
respuesta de cada tipo de solicitud, de acuerdo con el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, lo que permite facilitar la comunicacién entre las
entidades y los ciudadanos, por lo que las PQRD’S, no son objeto
de inscripcion en el SUIT, sino que éstas, son manejadas dentro
de la estrategia de Gobierno en Linea en los portales de cada
una de las enfidades.

Procedimientos policivos

Las autoridades de policia ejercen funcion jurisdiccional y las
providencias que dicten son actos jurisdiccionales. Esta
asignacién especial de atribuciones jurisdiccionales a las
autoridades policivas se aviene con el precepto constitucional
del articulo 116 inciso 3, segun el cual "excepcionalmente la ley
podrd atribuir funcidn jurisdiccional en materias precisas a

Aungue las autoridades que ejercen funciones de policia (Ej.
Inspectores de Policia) se encuentren dentro de la administracion
publica, no todas sus actuaciones son administrativas. Existen
algunas actuaciones que desarrollan en ejercicio de atribuciones
jurisdiccionales (ej. querellas policivas para amparar la posesion,
la tenencia, las servidumbres y en general todos los derechos
reales legalmente constituidos) que se encuentran regidas por los
Codigos de Policia y Cdédigo General del Proceso, no por el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Contravenciones

Entendidas como la infraccién a las normas de menor gravedad
que los delitos. Las confravenciones son conductas reprochables
gue se encuentran descritas en el Cédigo Penal, Nacional de
Policia y Nacional de Trdnsito. Cuando hablamos de una
contravenciéon estamos hablando siempre de un acto que estd
tipificado en el derecho y que supone un tipo de castigo o
sanciéon para aquel que la lleva a cabo. Al ser un proceso
sancionatorio, no son objeto de registro en el SUIT. Las conductas
punibles se dividen en delitos y confravenciones.

Procedimientos adelantados en la contratacion
pUblica

Los documentos, contratos y en general los actos derivados de |la
actividad precontractual, contractual y poscontractual no son
objeto de registro en el SUIT, teniendo en cuenta que de
conformidad al articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, se desarrolld el
Sistema Electrénico para la Contratacion PuUblica - SECOP que
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sirve de punto Unico de ingreso de informacién y de generacién
de reportes para las entidades estatales y la ciudadania y cuenta
con la informacién oficial de la contratacion realizada con
dineros publicos. El Portal Unico de Contratacién se constituye
como la Fase Informativa del SECOP. Por lo tanto, los actos
derivados de la actividad contfractual no son objeto de registro,
ya que existe un sistema que cumple con ésta funcion.

Ademds, de conformidad con la definicibn del contrato
establecida por el Cédigo Civil en sus articulos 1494 y 1495, es una
fuente de las obligaciones ya que las mismas nacen del concurso
real de las voluntades de dos o mds personas y es un acto por el
cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer
alguna cosa. Entonces, cada contrato es una situacion particular
y propia teniendo en cuenta el acuerdo de voluntad que
suscriben las partes.

Procedimientos que se adelanten de oficio o en
revision

Segun el inciso primero del articulo 34 del Coddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
los procedimientos administrativos se adelantardn por escrito,
verbalmente, o por medios electréonicos. Para que se active la
relacion entre el usuario y el Estado, debe existir una solicitud,
actuacién o pasos que den inicio al procedimiento administrativo.

Por lo tanto, los procedimientos que adelanten las autoridades de
oficio o en revisidn no son objeto de registro en el SUIT. (Ej. Cobro
coactivo que adelanta el Fondo Nacional del Ahorro cuando un
deudor se atrasa en el pago de las cuotas de su crédito
hipotecario de vivienda).

Conciliaciones en general

Procedimientos con una serie de etapas, a través de las cuales las
personas que se encuentran involucradas en un conflicto desistible,
fransigible o determinado como conciliable por la ley, encuentran
la manera de resolverlo a través de un acuerdo satisfactorio para
ambas partes con la ayuda de un tercero neutral y calificado
denominado conciliador. Los conciliadores pueden ser: Jueces de
la Republica, abogados y estudiantes adscritos a los consultorios
juridicos de las facultades de derecho, Superintendente de
Industria y Comercio, Notarios, Defensor del Pueblo, Inspectores de
frabajo, Defensores y Comisarios de Familia, Agentes del Ministerio
PUblico de la jurisdiccidon respectiva o rama especializada del
derecho y Personeros, para algunos casos. Ademds, el Defensor
del cliente para los litigios con entidades financieras y bancarias.
Puede ser judicial, extrajudicial, en derecho y en equidad.

Se concluye que la conciliacién no es objeto de registro en el SUIT
por lo siguiente:

1. No se adelanta en ejercicio de funciones administrativas. Es un
requisito de procedibilidad para acudir ante la jurisdiccion civil,
administrativa y de familia (funciones jurisdiccionales).

2. El resultado no depende del conciliador sino de los acuerdos
de las partes intervinientes.




Cumplimiento de orden judicial

El cumplimiento de las decisiones judiciales no es trdmite ni otro
procedimiento administrativo. Todas las instituciones del estado
tienen el deber de acatar los fallos judiciales, sin entrar a evaluar
si ellos son convenientes u oportunos. La autoridad judicial ordena
directamente a la autoridad administrativa sobre el cumplimiento
de la decision judicial (Ej. Cancelar el Registro Sindical por Orden
Judicial - Ministerio del Trabajo).

Asesorias, capacitaciones, acompanamiento y
apoyo en asuntos de competencia de las institu-
ciones puUblicas

La mayoria de instituciones puUblicas tienen atribuidas dentro de
sus funciones misionales las de asesorar, capacitar, acompanar y
apoyar cuando sean requeridas por sus usuarios y funcionarios, en
los asuntos propios de su competencia y facultades otorgadas
por el ordenamiento juridico, para lograr una mayor eficiencia y
eficacia de la administracion.

Por ser funciones inherentes a las instituciones del Estado, no es
necesario registrarlas en el SUIT como trdmites u otros
procedimientos de cara al usuario.

Sin embargo, en algunas instituciones como el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, los entes autdbnomos universitarios y la Escuela
Superior de Administracion PuUblica - ESAP, la razdn de ser de las
mismas es ofrecer y redlizar programas de capacitacién. En estos
casos son objeto de registro en el SUIT los procedimientos
administrativos de cara al civdadano para acceder a los
programas de capacitacion por ser procesos misionales.

Consulta de informacién pdagina web de las institu-
ciones puUblicas

Las instituciones del Estado en la implementacién de la estrategia
de Gobierno en Linea, proveen en linea informacién en sus
propias paginas web. El contenido minimo del sitio Web es acerca
de la institucidn, normatividad, presupuesto, politicas, planes,
programas Yy proyectos institucionales, trédmites vy servicios,
contratacién, control y rendicion de cuentas vy, servicios de
informacion.

Por otro lado, de acuerdo con las normas antitrdmites el Sistema
Unico de Informacién - SUIT, se define como la fuente Unica vy
vdlida de la informacidén de los trdmites y procedimientos
administrativos de cara al ciudadano que las instituciones del
Estado ofrecen a la ciudadania.

Por lo anterior, los procedimientos administrativos que no sean
objeto de registro en el SUIT, pueden ser divulgados en las pdginas
web de las instituciones, asi como el acceso a la informacion
relacionada con enlaces de interés nacional e internacional,
revistas electrénicas, boletines, normas, publicaciones, noticias,
guias, etc.

Consulta bibliotecas ya sea virtual o presencial

Los libros son elaborados en papel o virtuales (formatos de textos
digitalizados). Se considera que los servicios de las bibliotecas ya
sean virtuales o presenciales, no deben ser objeto de registro en el
SUIT, con la salvedad que aquellas instituciones (Ej. Biblioteca de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendano, Biblioteca Publica Virgilio
Barco) si deben registrar los procedimientos administrativos que
tengan de cara al ciudadano por ser procesos misionales.




Ejemplos de procedimientos que no se deben registrar en el SUIT:

v

AN RN

Libreria Virtual Agropecuaria - Corporacion Colombiana de
Investigacion Agropecuaria -CORPOICA

Consulta Biblioteca Agropecuaria de Colombia (BAC) -
Corporaciéon Colombiana de Investigacién Agropecuaria -
CORPOICA

Consulta Virtual Centro de Excelencia Fitosanitaria - ICA
Consulta Biblioteca Agropecuaria de Colombia - ICA

Consulta  del material bibliografico del Centro de
Documentacién Arcadio Plazas - Direccidén de Derechos de

Autor
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TRAMITES CREADOS A PARTIR DEJULIO GBI

8 DE2005

TRAMITES CREADOS A PARTIR DE JULIO 08 DE 2005

Los trdmites creados a partir del 8 de julio de 2005, deben pasar por
aprobacion del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
- DAFP, guien determina la posibilidad de registro de este en el SUIT,
segln lo establecido en la Ley 962 de 2005, Titulo I, Articulo 1,
Numeral 2 que dice:

“Procedimiento para establecer los trdmites autorizados por la Ley.
<Numeral modificado por el articulo 39 del Decreto Ley 019 de 2012>

Las instituciones publicas y los particulares que ejercen una funcion
administrativa expresamente autorizada por la Ley para establecer
un trdmite, deberdn previamente someterlo a consideracion del
Departamento Administrativo de la Funcidén Publica -DAFP,
adjuntando la manifestacién del impacto regulatorio, con la cual,
se acreditard su justificacion, eficacia, eficiencia y los costos de
implementacion para los obligados a cumplirlo; asi mismo, deberd
acreditar la existencia de recursos presupuestales y administrativos
necesarios para su aplicacion. En caso de encontrarlo razonable y
adecuado con la politica de simplificacion, racionalizacion y
estandarizacién de trdmites, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP, autorizard su adopcidon e implementacion™.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto/2012/decreto_0019_2012.html#39

DOCUMENTOS DE IDENTIRCACION!

DoCUMENTOS DE IDENTIFICACION VALIDOS
EN COLOMBIA

Los documentos de identificacién vdlidos de las personas de
cardcter natural para la realizacion de trédmites en Colombia, son:

Colombianos

1. Registro civil de nacimiento: Unico documento pUblico que
legalmente prueba la existencia de una persona. Por lo
general es utilizado hasta los 7 anos de edad.

2. Tarjeta de identidad Documento que identifica a las
personas mayores de 7 anos y menores de 18 anos de edad.

3. Cédula de civdadania: Unico documento vdlido para
probar la identificacion de una persona que cumpla la
mayoria de edad, 18 anos.

Extranjeros

1. Pasaporte: Sirve como identificacion siempre y cuando la
permanencia en el pais no supere los 3 meses.

2. Cédula de exiranjeria: Documento de identidad que se
otorga a los exiranjeros mayores de 18 anos, que sean
fitulares de una visa superior a fres (3) meses o a los
beneficiarios de los mismos.

b
VALDOS EN COLOMB
= _

A

Las personas de cardcter juridico (Organizaciones, entidades
publicas) se identifican con el NUmero de Identificacién Tributaria -
NIT que constituye el niUmero de identificacion de los inscritos en el
Registro Unico Tributario — RUT. Permite individualizar a los
confribuyentes y usuarios para todos los efectos en materia
fributaria, aduanera y cambiaria y en especial para el
cumplimiento de las obligaciones de dicha nafuraleza. El NIT se
puede enconfrar en los siguientes documentos que sirven para
para la ejecucion de los trdmites:

1. Certificado de existencia y representaciéon legal demuestra
algunos aspectos relevantes de una sociedad comercial,
tales como la antigledad, objeto social, domicilio, numero y
nombre de los socios, monto del capital, nombre del
representante legal, facultades que éste tiene para
comprometer y obligar a la sociedad, fecha de extincion, etc.

El Certificado de existencia vy

TI P representacion legal, segin Decreto Ley 019
de 2012, NO DEBE SER SOLICITADO AL
USUARIO.

Las personas naturales que actlan en representacion de
personas juridicas (Representante legal) en la realizacién de
trdmites, conservan el perfil de personas juridicas.



http://www.gerencie.com/que-es-un-representante-legal.html

Certificado de matricula mercantil: Identificacion del
comerciante y de su establecimiento de comercio, asi como
medio de prueba de existencia de uno y de oftro.

Registro Unico Tributario - RUT: Constituye el mecanismo Unico
para identificar, ubicar y clasificar a las personas y entidades
qgue ftengan la calidad de confribuyentes declarantes del
impuesto de renta y no contribuyentes declarantes de
ingresos y patrimonio, los responsables del régimen comun, los
pertenecientes al régimen simplificado, los agentes
retenedores, los importadores, exportadores y demds usuarios
aduaneros; y los demds sujetos de obligaciones administradas
por la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.




INTEGRACION CON OTROS SISTEMAS DE

INTEGRACION CON OTROS SISTEMAS DE
INFORMACION

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico -SIGEP

El SUIT estd integrado con el Subsistema de Organizacion
Institucional del Sistema de Informaciéon y Gestién del Empleo
Publico - SIGEP.

SIGEP sirve de apoyo a las instituciones en los procesos
de planificacién, desarrollo y la gestién del recurso
humano al servicio del Estado. Adicionalmente,
suministra la informacién necesaria para la formulacién
de politicas de organizacion institucional y recursos

Dicha integracion consta de los mddulos que permiten gestionar
los datos que idenfifican y caracterizan las instituciones y los
organismos del Sector PUblico, como son: nombre, sigla,
identificacion, clasificacién orgdnica, orden, departamento,
municipio, sector, nivel, naturaleza juridica, entre otros, los que
son suministrados por el SIGEP al SUIT de forma automatica.

Lo anterior indica que, para que una institucién publica registre,
consulte, gestione o racionalice trdmites en el SUIT, debe contar
con el pre-requisito de estar registrado en el SIGEP, ya que desde
el SUIT no es posible la creacién de instituciones publicas.

INFORMACION

Sila institucién no se encuentra registrada en el SIGEP, puede
solicitar informaciéon del proceso de inclusion al correo
electronico soportesigep@funcionpublica.gov.co o a los
nUumeros:

En Bogota:
Directo: 3360710
Conmutador: 3344080 Ext 176 0 212

A nivel nacional:
018000917770

Entonces, se entiende como sede el edificio o punto
geogrdfico que la institucidon ingresé en SIGEP y que
comparte con SUIT. Una institucién solo podrd tener una
Unica sede, ésta es entendida como ubicacién principal de
la institucién. La actualizacién de los datos de la sede se hace
directamente en el SIGEP y posteriormente se verdn reflejados
en el SUIT.

Un punto de atencién, es todo lugar propio de la institucion,
compartido, alquilado o de un tercero, donde el usuario
puede dirigirse a recibir informacién, ejecutar u obtener el
producto o servicio del trdmite a realizar.

La administracion de los puntos de atencién (creacion,
edicién y eliminacion) se realiza desde el SUIT, ingresando por
la opcidn "“Gestion de puntos de atencidn” que se
encuentra en el menu de la aplicacién.




RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

Propendiendo por una escritura unificada en el registro de los
procedimientos administrativos en el Sistema Unico de
Informacién de Tramites - SUIT, se establecen los siguientes
lineamientos, los cuales deben ser tenidos en cuenta y usados en
su totalidad:

Campos obligatorios

Los campos obligatorios se encuentran marcados en el sistema
con el simbolo “ * ". En caso de no diligenciar uno de los campos
qgue se encuentre marcado con éste simbolo, el sistema no
permitird  continuar con el registro del procedimiento
administrativo.

Corrector ortogrdfico

El SUIT 3.0, al ser un sistema de informacién desarrollado en su
totalidad en tecnologia WEB, estd en la capacidad de utilizar las
funcionalidades que los navegadores como:

Internet Explorer 8 y 9
Moizilla Firefox 19 y versiones superiores
Google Chrome 24.0.1312.52 y versiones superiores

Safari 24.0.1312.52 y versiones superiores, .

El SUIT 3.0 utiliza de los navegadores el “Corrector ortogrdfico”, el
cual se debe activar y usar para que los trdmites no muestren
errores de ortografia. Cada navegador tiene su forma de activar
dicha herramienta.

A continuaciéon se explican los pasos de cémo hacerlo en los
navegadores mds Comunes:

Activacion ortogrdfica para el navegador Google Chrome:

Entre a la configuracién de Google Chrome
Haga clic en la opcién de “Configuracién”

Haga clic en la opcidn de “Mostrar opciones
avanzadas”

Busque la opcidon de “Idioma” y haga clic en el botdn
de “Configuracién de idiomas y del corrector
ortogrdfico...”

Idiomas

Cambiar cémo administra y muestra Chrome los idiomas

Configuracidn de idiomas y del corrector ortegrafico..,

il Preguntarme si quierc traducir paginas escritas en idiomas que no entiendo

En la ventana que abre el navegador, verifique que esté
activa la opcidn de “Habilitar la opcién ortogrdfica”,
qgue se encuentra en la parte inferior de la ventana. De
lo contrario activela.

|| Habilitar la revisién crtografica




*  Activacion ortogrdfica para el navegador Mozilla Firefox:

1.  Haga clic en la opcién de “Herramientas”

Haga clic en la opcién de “Opciones”

2
3. Haga clic en la opcién de “Avanzado”
4

En la pestana "General” verifique que se encuentre
activa la casilla de “Comprobar la ortografia mientras se

escribe”; de lo contrario activela.

Opciones

H a B

Principal Pestafias Contenido Programas Privacidad  Seguridad = Avanzado

| General | Red | Actualizar | Cifrado |

~ Accesibilidad -

[7] Usar siempre las teclas del cursor para navegar dentro de las paginas
[7] Buscar texto mientras se escribe

|| Advertir las paginas web intenten redireccionar o recargar la pagina

- Navegacion
[¥] Usar desplazamiento automatico
|| Usar desplazamiento suave

[¥| Comprobar la ortografia mientras se escribe

- Por defecto

7 Comprobar siempre si Firefox es el navegador por defecto al

arrancar | Comprobar ahora

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

*

Activacion ortogrdfica para el navegador Internet Explorer:

Este navegador es el Unico que no tiene dentro de sus
herramientas un corrector ortogrdfico incluido. Para poder
hacer uso de un corrector ortogrdfico, se debe hacer la
instalacion de uno.

Se recomienda la descarga e instalacion del software
gratuito “Speckie”, el cual se complementa adecuadamente
con este navegador.

Speckie solo trae por defecto el diccionario para “Inglés”, de
modo que cuando escriba cualquier palabra dentro del
Formato Integrado del Trdmite - FIT la marcard como error.

Para instalar el diccionario en “Espanol” debe realizar los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre cualquier palabra resaltada como error.

Mensaje *

Contacto Add to Evernote 4.0
Seleccionar todo

v Comprobar la ortografia

Configuracion Speckie




2. Haga clic sobre la opcidn de “Configuracién Speckie”.

Diccionarios instalada

Seleccione uno o més diccionarios de correccion ortografica

Inglés (Estados Unidos)

Obtener mas diccionarios

3. De la seccion de “Directorios instalados”, haga clic en el
botén de “Obtener mas diccionarios”

4. Seleccione de la lista el diccionario “Spanish (Espanol)”

Haga clic en la opcién de “Instalar”

Una vez haya readlizado los pasos descritos, el diccionario
quedard configurado v listo para usarse.

Al momento de escribir

*

*

*

Utilice verbos en infinitivo:

Firmar el documento

Firmado el documento

No utilice gerundios:

Diligenciar el formulario

Diligenciando el formulario

Evite el uso de complementos que no agregan valor

Debe acercarse a la ofi-
cina

Debe acercarse a la oficina
mds cémoda para su despla-
zamiento




*

E3

*

Evite el uso de extranjerismos

Lista de verificaciéon

Check list

Evite escribir siglas

Departamento Administrati-
vo de la Funcion Publica

DAFP

Evite el uso de adjetivos

Formulario diligenciado

Formulario debida y comple-
famente diligenciado

Evite escribir en mayuUscula sostenida

Licencia de conduccién

LICENCIA DE CONDUCCION

Escriba en un lenguaje claro

Definicion:

Es un método de comunicar informacién que busca garantizar
claridad y efectividad en la comunicacién entre los servidores
publicos y los ciudadanos, guiado por los principios de
claridad, cercania y esftructura de la informacion. La
informacion deberd ser presentada siempre de tal manera que
el lector entienda un texto a la primera lectura.

Solo se recibirdn las solicitudes Por ningdn motivo, se recibirdn soli-
que cumplan con todos los re- citudes que no cumplan estricta-

quisitos exigidos en esta convo- mente con la totalidad de los requi-
catoria y con las fechas limite sifos exigidos en esta convocatoria

. y con las fechas limite de recepcién
para recibir los documentos
de documentos




INGRESO ALSISTEMA

———.
— .. —
B — - ——

INGRESO AL SISTEMA

|ngrese a www.suit.gov.co con el usuario y confrasena asignada Digite el usuario, contrasena y el captcha para iniciar sesién:

por el sistema, a fravés de un correo cuyo remitente es Info Suit
(info_suit@funcionpublica.gov.co), previa solicitud a la mesa de
ayuda del SUIT (soportesuit@funcionpublica.gov.co), en el caso de
los Jefes de Planeacién, o la creacién de usuarios realizada por el
Jefe de Planeacidn, en el caso de los Administradores de Trdmites
y Gestor de Datos de Operacion.

- Acerca DEL SUIT ELSUIT en Cifras Material de Capacitacion Preguntas frecuentes Contactenos Ingresar al SUIT

Usuario SUIT: | Usuario
Contrasefia:

Contrasefia

Recuerde que después de 3 intentos fallidos se blogueara
su cuenta y debe esperar 10 minutos para volver a
intentarlo

( )| Buscar J

En esta seccion podra consultar los tramites y otros procedimientos administrativos m’
oponibles y exigibles al usuario.

(c]
£ @mm"
e
No hay eventos actualmente previstas e =
Iniciar Sesion

Inscribase  [RNEG_—_G—G_

CAPACITACIONES 20Mvido su Contrasefia?
PRESENCIALES
Y VIRTUALES

Noticias

En la celebracion de los 2 afios del Sistema Unico de Informacién de Tramites, la Funcién Publica presenta los
trémites mas consultados en Colombia
Este domingo 21 de diciembre el Estado colombiano celebra el segundo afio del Sistema Unico de Informacion de Trémites SUIT en su tercera version, el cual consiste

en un sistama que ofrece informacion a través de Internet sobre los tramites exigibles a los ciudadanos en Colombia. El SUIT es la fuente Unica y valida de la
informacian de los tramites que todas las instituciones del Estado

1 22112147 noficias inicio 121048 Accesos



http://www.suit.gov.co
mailto:info_suit@dafp.gov.co

GLOSARIO DE TERMINOS

Atributo: Cudlidad o caracteristica propia del documento

soporte.

Formato Integrado - Fl: Registro electrénico que contiene la

informacion general, condiciones o requisitos de un trdmite u otro
procedimiento administrativo de cara al usuario - OPA para
hacerlo exigible al ciudadano.

Momentos: Acciones, condiciones, pasos o actividades generales

que debe realizar el usuario para ejecutar un trédmite u OPA

Procedimiento  Administrativo: Conjunto de acciones que se

realizan en ejercicio de la funcién administrativa para alcanzar y
dar cumplimiento con los fines del Estado, dentro de las reglas vy
principios que lo rigen.




