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GESTION DE AUTORZACION DENU

(GESTION DE AUTORIZACION DE NUEVOS
TRAMITES

La “Autorizacion de nuevos tramites”, es una de las
funcionalidades del Administrador de Gestidn, quien es un
funcionario de la institucion que comunmente es el Jefe
de la Oficina de Planeacion o quien haga sus veces.

La funcionalidad “Autorizacion de nuevos frdmites” le
permite a las entidades o particulares que cumplen
funciones administrativas, readlizar la solicitud de
autorizaciéon para crear o establecer un nuevo trdmite, de
acuerdo con lo estipulado en la Resolucion 1099 del 13 de
octubre de 2017 que establece los procedimientos para
autorizacion de trdmites y el seguimiento a la politica de
racionalizacion de trédmites, el Decreto Ley 019 de 2012 y
el numeral segundo del articulo primero de la Ley 962 de
2005".

Ingreso

Para acceder al médulo de Gestion de autorizacion de
nuevos fradmites, debe ingresar al sistema con el rol
“Administrador de Gestion” con su usuario y confrasena.
Apareceran las opciones de Administracion, Formato
Integrado, Racionalizacién, Autorizacion de nuevos
tramites y Cadena de Tramites.

Dentfro de las opciones de menU que se despliegan, se
debe dar clic sobre el médulo de Autorizacidon de nuevos
frédmites.
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Al dar clic sobre el médulo de Autorizacion de nuevos
tramites, el SUIT presenta un esquema en donde se expone a
grandes rasgos en qué consiste la gestion de autorizacion de
nuevos tramites.

Después de leer la informacion contenida en el esquema, se
debe dar clic en “Iniciar Gestion”.

Opciones de ment Gestion Autorizacion de Nuevos Tramites

[ Inico

(it e & mana ) Autorizacién para crear o establecer un nuevo trémite
\ I[ﬂm !!S ),‘

En este modulo las entidades o particulares que cumplen funciones administrativas, podran
realizar la solicitud de autorizacion para crear o establecer un nuevo tramite.

¢En qué caso se crea un tramite? ¢En qué caso se establece un trimite?

Cuando el tramite ya ha sido creado por E
Ley y la entidad debe determinar el |

procedimiento para realizarlo. \
J

Cuando la entidad tiene la competencia
legal para hacerlo y a través de un acto
administrativo define el tramite y su

procedimiento.

Funcién Publica aprueba la creacion del nuevo tramite o]
previo estudio de la necesidad del mismo
(Articulo 75 Ley 1474 de 2011)

Funcién Publica autoriza la adopcion e

p ion del proced del trdmite

(Numeral 2 del articulo 1 de la Ley 962 de 2005 -
Articulo 39 del Decreto 019 de 2012)

EEEEEEEEEEEEEEEg
Iniciar Gestion :

Luego de dar clic en “Iniciar Gestion”, el SUIT habilita un
recuadro en donde sugiere descargar el instructivo que
servird de guia para presentar la solicitud de aprobaciéon de
nuevo framite.

Seguido de haber observado el documento y haber
entendido sus contenidos, podrd iniciar la gestion de
autorizacion de nuevos trdmites, dando clic en “Continuar”.
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La Manifestacién de Impacto Regulatorio debe contener:

1. Justificacién de la necesidad o problemitica a Intervenlr v




|nicio

El SUIT, presentard una ventana en donde se encuentran los
Registros de tramites postulados.

También en esta ventana se encuentra la opcién de “Postular
nuevo tramite”.

En la ventana de “Registros de frdmites postulados” se
encuentra la opcién de “Postular nuevo tramite” al costado
superior derecho de la ventana. Una vez lo identifique debe
dar clic sobre este.

ICETEX ADMINISTRADOR TRAMITES (AGICETEX123) (AMBIENTE DE CAPACITACION) Cerrar sesion
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No data to display.
Total registros: 0

Regisiro

Luego de dar clic en “Postular nuevo tramite”, el SUIT presenta
una ventana en donde se encuentra el paso a paso del proceso

de postular un nuevo tramite.
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Informacion del resultado final |
Nombre del resultado *

* Tiempo de obtencién ] Obtencién inmediata
: * [ Selccone. []

2

Observaciones y
excepciones al tiempo de
{ obtencin

TODOS PORUN
/€ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

'E Cadnas 0s Trimitss

i Micwnta

}

Suente

Canelyr




La primera seccion del paso a paso corresponde a la:

1. Seccién de Descripcion en donde es necesario llenar los
siguientes campos:

v

v

Nombre: Se debe ingresar el nombre del Formato
Integrado, tal cual se encuentra en la horma.

Propdsito: Corresponde al objetivo de la realizacion del
formato integrado.

Informaciéon del resultado final:

Nombre del resultado: Se refiere al producto o servicio que
obtiene el ciudadano.

Tiempo de obtencién: Corresponde al tiempo que tarda el
ciudadano en conseguir el producto o servicio.

El SUIT, da la posibilidad de indicar si el fiempo de obtencién es
inmediato. Si es asi, se debe marcar la casilla correspondiente, y
si no es de ésta forma, se debe indicar el nUmero de horas, dias,
meses o anos que tarda la obtencién del producto o servicio.

Luego de diligenciar los anteriores campos, debe dar clic en
“Siguiente”.

2. Seccién Fundamento Legal

En esta seccidon se puede diligenciar: fipo, numero,
ano, articulos y capitulos relacionados con la norma
gue adopta el frdmite.

IT (@) FuNCION PUBLICA TODOS PORAIIJN
PAZ EQUIDAD EDUCACION
ESAP MARCELA RAMOS (GDOESAP&4S) (AMBIENTE DE MPACITACI(}N) Cerrar sesion
‘ Administracion ' Formato Intagrado E Racionatzacion D Autorizacion 09 Nuewos Tramites ‘E Cacsnas 09 Tramites W Micusnta
-~
Fundamento
Descripcién Legal
Opciones de menu { }
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Tramites
e Fundamento legal
* Tipo de norma * Numero * Ao * Titulos, capitulos o articulos
* Adjuntar archivo soporte en PDF (max. 10MB) " Url de la norma
Baminar... | No se ha seleccionado ningin archivo, 00
Tipodenorma | Nimero | Ado Articulos Soporte Acciones |

No hay datos para mostrar
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Adjuntar el archivo con la normatividad que se estd indicando,
junfo a la URL (direccion electronica), donde se puede consultar
la mencionada norma de forma directa.

Para agregar el fundamento legal, luego de diligenciar los
anteriores campos, se debe dar clic en el icono mds g y de
este modo el SUIT guardard la informacion y el umento
suministrado.

También al dar clic en el icono mds |§| se puede ingresar otro
soporte normativo que tenga relacion con el formato integrado
que se estd creando.

Para guardar la informacion suministrada en las dos secciones
(Descripcion-Fundamento legal), se debe dar clic en “Siguiente”.

3. Seccidn Qué se necesita

En esta seccion se debe establecer en forma clara y precisa todo
lo que el ciudadano debe cumplir, aportar, mostrar, acreditar,
etfc., para la correcta ejecuciéon del frdmite ante la entidad.

Para lo cual, es necesario dar clic en “Adicionar momento”.

Luego de dar clic en "Adicionar Momento” se habilitard un
recuadro en el SUIT, en donde se solicita describir el momento,
el cual debe dar respuesta a 3Que actividades generales
debe realizar el usuario para ejecutar el tradmite?.

El frdmite tiene por lo menos un momento y este a su vez
debe tener por lo menos una accién y/o condicion.

Una vez hecha la descripcion del momento, la cual debe ser
redactada en forma clara y que denote la acciéon (auto
explicativa), continle oprimiendo la flecha azul §| que se
encuentra en la parte inferior derecha del recuadro.

Una vez se crea el momento, el SUIT presenta una ventana en
donde se encuentran las siguientes acciones:

B .

> Editar s .

DX

> Eliminar 4

> Ver




=

Al dar clic sobre la accidn de Ver , le permite observar en un
recuadro los momentos junto con el consolidado de acciones o
condiciones de cada momento.

Para cerrar el recuadro se debe dar clic en Aceptar.

Una vez se cierre el recuadro, el SUIT lo lleva a la ventana de la
seccion de “Qué se necesita”.
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Si se da clic sobre la accidn de Editar, el SUIT presentard
una ventana en donde se deben indicar las acciones o
condiciones que presenta el momento.

Las acciones hacen referencia a una “actividad” que
debe hacer y/o presentar el ciudadano de manera fisica o
virtual, para al final obtener el producto o servicio que
espera de la entidad.

Las acciones y/o condiciones, indican que el ciudadano
debe cumplir con un requisito. (E.: estar constituido
legalmente, estar a paz y salvo, estar inscrito en el RUNT),
para la accidén o condicién “Verificacion institucion” no es
necesaria la presentacion de algun soporte fisico o digital,
dado que la condicién de verificacidon debe ser realizada
por la entidad que desarrolla el fradmite.




Existen cinco tipos de “Acciones y/o Condiciones” que puede
utilizar, para describir el requisito que se le solicitard al ciudadano.

e Pago.

o Documento soporte.
e Formulario.

e Canal de atencion.

o Verificacion.

Dependiendo del momento o paso que esté registrando
(Elemplo: Un primer momento por lo general es “Reunir
documentos y cumplir condiciones”, se utilizan las acciones
de documento soporte, formularios o verificacion de
institucion.

Uso del tipo de “accion y/o condicién”

Para seleccionar una accioén, se debe dar clic sobre la que
necesite registrar.

Documento Soporte
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Doc. Soparte
Describa detalladamente, uno a uno, los “Documentos”
que el ciudadano debe aportar a la enfidad, como parte
de los requisitos que debe cumplir para realizar el trdmite.

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

= Documentos comunes usados en forma frecuente en
varios trdmites. Verifique siempre la lista de
documentos que contiene este campo antes de
ingresar uno NuUevo.




= Documentos especificos Documentos que no se encuentran

dentro de los “Documentos comunes” y que se solicitan de
manera exclusiva para el fradmite que se estd ingresando.

Anotaciones adicionales. Permite detallar caracteristicas
adicionales que debe tener el documento que se estd
solicitando.

En cuanto a los atributos del documento, se debe
establecer la cantidad (nUmero de veces que se debe
presentar el documento), caracteristicas (copia, fotocopia
U original).

En el espacio de observacion, se puede ampliar la
informacion de la forma en que se debe presentar el
documento.

Para continuar, de clic en la flecha azul 0 que se
encuentra en la parte inferior derecha del recuadro.

Formulario

Formulario

Los formularios deben ser suministrados al ciudadano por la
entidad solicitante. Adicionalmente para el registro del
formulario, se debe:

1. Indicarla audiencia para la que aplica el formulario.

2. Senalar si ésta accion o condicidon hace parte de una
excepcion.

3. Seleccionar el nombre del formulario (de la lista
desplegable). Se debe tener en cuenta, que para que
se vean reflejados en ésta lista, debieron ser
previomente cargados por la opcidon de formularios.
Ver guia de Gestion de formularios.

Al seleccionar el nombre del formulario, el SUIT le presentard
si el Formulario se encuentra disponible para:

- Descargar.

- Diligenciar.

- Transaccional.




4.  Sise desed, en Anotaciones adicionales, se puede dar una
explicacion adicional del formulario.

5. Se debe indicar el punto o los puntos de atencion donde se
puede reclamar de forma presencial el formulario.

Una vez senalada la informacion anterior, para continuar de clic

en la flecha azul o que se encuentra en la parte inferior
derecha del recuadro.

e
Pago

Esta accion es usada cuando existe un requisito dentro del tradmi-
te, correspondiente al aporte econdmico del ciudadano para la
obtencidon del producto o servicio esperado.

Tenga en cuenta que existen trdmites que pueden tener mds de
un pago durante la ejecucion del frdmite, o que un mismo pago
puede tener varios valores dependiendo si cumple algun criterio,
variable o condicion dada. Si un frdmite tiene mds de un pago
que se da en “Momentos” diferentes durante la ejecucion del
trdmite, ingrese para cada pago un registro independiente.

La informacion que debe diligenciar en esta seccion
corresponde a:

xDescripcion del pago: Haga una pequefa descripcion del
pago, con sus caracteristicas particulares de ser necesario.

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

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

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 opcién:

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




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

@ Telefdnico ‘ @ Web @ Presencial @ Correo electronico ‘

« Telefénico: Si selecciona este canal, registre la informacion
del horario de atencion y numero de teléfono.

+ Pago directo a la institucion: Seleccione esta
opcidén cuando el ciudadano puede redlizar el

pago en un punto de afencion de la entfidad. o WEB: Para el ingreso de la informacién de una URL
Puede ingresar informacién adicional del medio de (Direcciéon WEB), escriba primero un Nombre que se
pago utilizando el campo de “Descripcion”. relacione con la URL. Este nombre serd el link que abra la

URL cuando ingrese el usuario.

+ Institucion recaudadora: Seleccione esta opcidn

cuando el ciudadano pueda realizar el pago en « Presencial: Si selecciona este canal, el SUIT muestra los
una institucion recaudadora. puntos de atencién que fueron seleccionados en la
seccién de Informacion de ejecucion, si fue utilizada la
opcidn En un punto de atencion especifico de Ila

-~ institucion. Si no fue seleccionada esta opcién, elija de la
[ 4 Sy —
Canal de atencion g+~ .. s encin lista desplegable que ofrece el sistema, el punto de

atencidén especifico de forma obligatoria.

Utilice este campo cuando el ciudadano quiera hacer
uso de un canal de atencién para el cumplimiento de
un requisito. Si hace uso de este campo, registre como
minimo uno de los canales de atencién que ofrece el
SUIT. Los canales de atencién de los que puede hacer
Uso son:

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




I
Verificacion & Verificacian institucion

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

Cuando registre una verificacién, el SUIT incorpora un pie de nota
a la redaccién del requisito que dice: “La accion que estd
describiendo serd verificada por la institucion y el usuario deberd
cumplila mas no la tendrd que soportar con ningun documento™.

4. Seccion Anexos

Esta seccion corresponde a los Anexos, en donde se deberdn
subir al sistema los documentos en Word que soportan la

propuesta del nuevo trdmite, dando clic en el icono mds. Q
Cada documento deberd pesar méximo 10 MB,. Los documentos
deben ser:

a. Oficio con la propuesta del nuevo framite

b. Manifestacion del Impacto Regulatorio
c. Proyecto normativo o acto administrativo.

d. Descripciéon del procedimiento (Flujograma).

P Mi cuenta

ointegrado. E Racionalizacion [ Autorizacién de Nuevos Tn’amiﬁ\ 'E Cadenas de Tramites

Fundamento Qué se
‘ Descripcién Legal necesita Anexos
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Nombre Nombre del resultado
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Anexos
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Departamento en el proceso de analisis, remitir las ampliaciones o ajustes a la propuesta del tramite, en caso
de ser requeridas durante el proceso de autorizacidn.
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Luego de adjuntar los anteriores documentos debe dar clic en En la ventana de Registros de tradmites postulados, se
Enviar. presenta una tabla que cuenta con la siguiente informacion:

e Origen: Nuevo framite.
e Nombre (del nuevo trdmite).

Una vez usted de clic, el SUIT habilitard un recuadro para W :
e Institucidn o dependencia (que propone el nuevo

confirmar el envidé del trdmite nuevo, en donde se preguntard:

trdmite).
sEstd seguro que desea proponer el trdmite nuevo? Esta « Fecha de postulacion.
propuesta entrard a ser evaluada por el DAFP. ¢ Usuario.
Siala on’reri?r pregunta se responde afirmativamente ,se debe Acciones:
dar clic en Si de lo contrario de clic en No.
Después de dar respuesta a ésta pregunta, el SUIT lo llevard de Continuar registro del nuevo tramite J

nuevo a la ventana de Registros de trdmites postulados.

El SUIT presentard el paso a paso del registro de nuevo
frédmite en donde es posible modificar los campos de cada
seccion. Para avanzar por cada seccidn se debe dar clic en

TCETEX ADMINISTRADOR TRAMITES (AGICETENIZ) (AMBIENTE DE CAPACITACION) Cerrar sesion
Iry—— . Mo e B = mmlire= confinuar.
w8 Administracion Q Formato integrado Z Racionalizacion [ Autorizacian deNuevoaTrammes\\ 'E Cadenas de Tramites 4 Mi cuenta
Una vez haya modificado los campos de cada seccidén que
Postlar puevotiite hubiese considerado pertinentes, ya en la Ultima seccidén
Opciones de mendi g . . P Y
( . Registrosde rimites postulados debe dar clic en Enviar.
Inicio

Ver v @E):pnrtaraExce\ %Separar

( Gestidn autorizacion de nuevas
ami Fecha
Origen Nombre Institucion o dependenda postulacion | Usuario | Accion

Q0 Licenda de construccin, INSTITUTO COLOMBIANG DE CREDITO DL, 14092007 Adieter. @) [

Tatal registros: 1




Ver nuevo tramite D

Esta opcién habilita una pantalla con la visuadlizacion del
nuevo trdmite. Esta visualizacidon es posible tenerla impresa
dando clic en el icono con forma de impresora que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla. También

a su lado se encuentfra el icono para salir de la
visualizaciéon, y volver al listado de “Registros de frdmites
postulados”.
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