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DEANICIONES

FORMULARIOS

Un formulario es un elemento que permite la recoleccién de datos
del ciudadano para gestionar un trédmite u otro procedimiento
administrativo de cara al usuario—OPA.

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 - Fl, los cuales
estdn clasificados en tipo A vy 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, 59 y 70
v' Decreto Ley 019 de 2012, articulos 4, 11, 26 y 37

Formulario tipo B

Formulario Unico nacional de solicitud de trdmites, definido
oficialmente y adoptado mediante norma, el cual es de
obligatoria utilizacién y aplicacién en el territorio nacional. Debe
estar disponible para el ciudadano de forma gratuita y oportuna
en medio electrénico. Su modificaciéon solo puede ser realizada
mediante ofra norma. Este formulario puede ser utilizado por
varias entidades que soliciten informacién de la misma naturaleza
y esté vinculado con sus trémites.

Formulario tipo A

Formulario que crea la entidad para que el ciudadano realice los
trdmites u otros procedimientos administrativos de cara al usuario.
Este formulario solo aplica a la entidad que lo crea y puede ser mo-
dificado por la misma. Debe estar disponible para el ciudadano de
forma gratuita y oportuna en medio electronico.

A continuacién se describe el procedimiento de la funcionalidad
“Gestion de formularios”, la cual despliega una pantalla que abre
dos secciones enmarcadas en recuadros diferentes sobre la pdgi-
na, asi:

Gestion de formularios

Formularios para incluir al inventario

Aqui puade crear un nueve formulario o vincular un formulario tipo

B al inventaria
* Ingrese aqui o

i Inventario de formularios
Porcentaje de avance: | 100% | w

m Aqui puede actualizar o solicitar la eliminacion de un formulario

Consolidado:

Tipo Cantidad
Formularios tipo A 1
Formularios tipo B 1
Formularios eliminados o

* Para ver el inventario ingrese aqui o




]

Seccion 1. FORMULARIOS PARA INCLUIR AL INVENTARIO

—
=l

De clic sobre la opcion “Crear formulario” que se muestra en la

Seccion 1. Formularios para incluir al inventario parte superior derecha de la pantalla, el Sistema despliega una
nueva pantalla en cuya parte superior muestra una linea de
proceso con las secciones del registro de un formulario: Seccién 1:
Descripcién y Seccion 2: Fundamento legal.

Formularios para incluir al inventario

Descripcién

Agqui puede crear un nuevo formulario o vincular uno existente al
inventaric.

Ingrese la informacion del formulario
* Ingrese aqui
? 1 o Tipo de formulario a crear  « A (Propios) u-

Cadigo del formulario asignado
por la institucion:
* Nombre del formulario: |

En esta seccidon se puede:

1. Crear Formularios tipo Ay B
. . . . . * Descripcion:
2. Vincular al inventario los Formularios Tipo B
. . . . f::
3. Eliminar los formularios tipo B
Anotaciones adicionales:
1. Crear Formularios tipo Ay B p
—— ﬁ * E_Iformulario se encuentra disponible al usuario para ser:
Formularios para incluir al inventario "/ Descargable
N || Dpiligenciable
Seleccione los formularios tipo B a vincular: ) _
|| Transaccional
Ver = @ Exportar a Excel % Separar
Formulari
di;::.nihr: Siguientz | Cancelar
Codigo Institucion o dependencia Nombre del formulario para Accion
SUTT-1546-... DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL.. Formato de solicitud de cesantia definitiva beneficiarics  Diligenciable E ] ﬁ
SUIT-2413-.. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL.. FORMATO 5. CUANTIFICACION DE BENEFICIOS AMEIE... | Diligenciable [=] ) fl




NOTA: El SUIT lista los nombres de los dos tipos de formularios que
existen en el SUIT:

v A (Propios)

v B (Blancos)

Si la entidad a la que pertenece el usuario autenticado no hace
parte del grupo de entidades que pueden crear formularios “Tipo
B"”, porque de acuerdo con su naturaleza juridica no clasifica como
“"Departamento administrativo” o “Ministerio”, solo se habilita la
creacién de formularios de “Tipo A" .

Seccion 1: Descripcidon A través de éste modulo debe diligenciar la
siguiente informacion:

Senalar el tipo de formulario a crear (A o B)

Cédigo institucién

Nombre del formulario

Descripciéon

Anotaciones adicionales

N O N N NN

Seleccionar la disponibilidad del formulario para el usuario

Tipos de Formularios

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

Formulario descargable (Forma impresa)

Es el formulario habilitado por las entidades para ser consultado
o descargado por el ciudadano. Puede servir como referencia
o para ser impreso, diligenciado y presentado ante la entidad
solicitante. Puede estar en archivos tipo TIFF, JPG, PNG, Open
Office, Word, Excel, Power Point, PDF. El formulario debe corres-
ponder con la version del formulario fisico que la entidad entre-
ga para la realizacion del tfrdmite o del procedimiento adminis-
frativo de cara al usuario de manera presencial.

Habilitado por la institucidn para ser consultado o descargado
por el usuario para ser impreso v diligenciado manualmente,
El forn

|#| Descargable
|| Diligenciable
Cargar archivo
Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

[ | Transaccional




Formulario diligenciable

Es el formulario que se diligencia en linea a fravés de un
aplicativo, pero requiere ser impreso por el ciudadano vy
enfregado en forma presencial en la enfidad. Puede estar en
archivos tipo Word, Excel o PDF o puede ingresar la URL donde se
puede diligenciar el formulario.

Habilitado por la institucidn para ser diligenciado en linea o
en equipo de computo y reguisre ser impreso por &l usuario.

* El fou

|+ Diligenciable

Cargar archive (Maximo 10 Mb)
Seleccionar arc hivo | Mingun archive seleccionado

URL donde se puede diligenciar el formulario

El SUIT solicita los datos que corresponden a la Secciéon 2:
Fundamento legal de la linea del proceso del registro del formulario,
con la siguiente informacion :

Cargar archi-
vo soporte

registro de un
formato integra-
do.

Nombre del Debe so- Nz
Descripcion Nota
Campo portar
Tipo de norma .« -
= Esta seccion tiene
Numero el mismo compor- | ., . .., :
- X ) Si la institucién estd
Afo - tamiento, lista de | : .
Alfanumérico s ingresando  infor-
- - valores,  valida- Moo
Articulos, Titu- -Cargade | cionesy acciones oS o
| Capitul archivo e e = formulario “Tipo A”,
O e O g el ingreso de infor-
. . se hacen en el =
Obligatorio macion de la sec-

cién NO es obliga-
foria.

URL

|| Transaccional

El SUIT valida que la informacién registrada por el usuario sea
satisfactoria y muestra el mensaje de confirmacion de la accién
con el siguiente texto: “sEstd seguro que desea registrar el
formulario?”.

Formulario Transaccional

Es el formulario que se diligencia a través de un sistema de gl

informacion o aplicacion en linea, sin necesidad que el
ciudadano lo imprima y lo lleve a la enfidad.

Ingrese el fundamento legal que soporta la creacion del formulario

* Tipo de norma * Némero * Adio I'_szmm.umﬁ
| Decreto inico reglamentaric [ [78 2014
* Adjuntar archivo soport * Url de la norma
S Confi accién = r
El forn . . . ) . T i Stpy/ssnacagov o QO
Habilitado por la institucidn para ser diligenciado a través de SEah s S acss
o un sistema de informacidn o aplicacidn en linea sin necesidad E, capitulos o
I . | . . | ” | . tt . Tipo de norma 1 Aceptar Cancelar l 3520 Soporte

(|~ queelusuario loimprima y lo lleve a |a institucidn. e — < 7 ©

Norma internacional kjhjh 2000 6554564656 vy 7

¥ Transaccional
Ingrese la URL

Finalizar | Cancelar




2. Vincular al inventario los Formularios Tipo B

1 ] " . " . : ampo Descripcion
En la Seccion 1. Formularios para incluir al inventario”, el usuario e P
al inventario de formularios Cadigo

ser registrado
Nombre de la institucion duena del formulario.

Institucién o
Formularios para incluir al inventario

dependencia
PR e e Nombre del formulario.
. — Nombre del
Ver v | (K]EwortaraBced | i seperar formulario
qunlgrb

Codigo Institucién o dependencia bre del formulario dspp:r'a"“e Accién ‘ El SUIT muestra las opciones que fueron ingresadas
SUIT-1546-N2{ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FLFormato de solicitud de cesantia definitiva benefidarios  Diigendable [=|[C] en el momento de la creacién. Si el formulario fie-
SUIT-2412-N2C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FLFORMATO 5, CUANTIFICACION DE BENEFICIOS AMBIENTZ Diigencable ][] [ El formulario ne mds de una opcidn seleccionada, el SUIT las
SUIT-2408-N2C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FLFORMATO 2. FORMATO PARA DILIGENCIAMIENTO DE INF( Diligencable JD w disponible muesfro en una SOlO |ineO Seporodgs por el Slgno
SUIT-528-N24 MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA ¥ T Formulario Unico de Comercio Exterior ED @ para O/
SUIT-2780-N2C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FL Formulario de declaracdn del impuesto al consumo de cerve Descargable [~ |[C] )
SUIT-2924-N2C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FL Dedaradidn del impuesto al consume de licores, vinos, aperi Descargable J 0 m
SUIT-23624N 15 MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORRegistro de equipos para el servido de Radioafidonados  Descargable —| O m
SUIT-3644-N 16 MINISTERIO DE TRANSPORTE Mintransporte-1105-8-transaccional Transacdonal [=|[¥ [ &
SUTT-3641-N 1€ MINISTERIO DE TRANSPORTE Mintransporte-1105-8-Descargable Descargable [=|[ [ /
CIMT.C14MNE MIMICTEDTA NE MACTEMNA ¥ FDENTTO DU ENDMATA Ma 2 /8% AEDTTETCACTOM NE CAL ADTOAS MEC A Nilinamsis e =17 W

e Acciones:
Vinculr formulario | Cancelar |

Ver formulario [—

El SUIT muestra la tabla de todos los formularios Tipo B con la siguiente
informacion:

El SUIT abre una pantalla con el resumen del formulario, en la cual se
visualizan las secciones de Descripciéon y Fundamento Legal.




ACCION: Vincular Formulario

Esta accién le permite seleccionar los formularios “Tipo B” que
desea vincular a su inventario. Si elige el (los) formulario(s) que
desea ‘vincular" a su inventario, éstos quedan disponibles para
vincularlos en los formatos integrados.

El SUIT muestra el mensaje de confirmacion con el siguiente texto:
“sEstd seguro que desea vincular el formulario a su inventariog”.

ira incluir al inventario

ARTATLITIY AU TRATIYVY UL L VSUGI GV U 10 JUVITCLO20 HIVINUIRO!L Y WU 0 10 y...
ARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE L... Declaracidn del imouesto al consumo de licores, vinos,...

Confirmacion vincular formulario B3 Bacion de licores, vino...
DN PRELIMINAR DEL..  Descargable
DE SALARIO BASE Diligenciable

_]Aceptar —jCancelar es del registro nacion... Diligenciable

uesto al consumo de... Descargable
mmmuwlxueﬁo al consumo de... Descargable
ARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE L... DECLARACION DE CAMBIO POR IMPORTACIONES DE ... Diligenciable

ISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROL... FORMATO DE SOLICITUD PARA LA EXPEDICION DELP... Diligenciable
ISTERIO DE TRANSPORTE FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRAMITES DELREGIS... Diligenciable

whyciiownc
Descargable
Descargable

¢Estd seguro que desea vincular el formulario a su inventario?

() ) ) ) ) [

fpooooeEDEOC

{ill ] [il) (i)

N\

Si acepta el mensaje de la vinculacién, el SUIT:

v Incluye el (los) formulario(s) seleccionado(s) al “Inventario de
formularios” de la entidad listdndolos en esa seccion.

v/ Remite a la pantalla donde se cred el formulario o retorna a la
pdgina anterior. Si el usuario NO acepta el mensaje de la
vinculacion el SUIT: Retorna a la pdgina donde se encontraba
el usuario.

ACCION: Eliminar Formulario m

El icono aparece activo cuando:
v' Los formularios Tipo B pertenecen a la institucion.

v' Cuando el formulario no tiene Formato Integrado - Fl asociados

El icono aparece inactivo cuando:
v' Lainstitucién no es duena del formulario

v' El formulario tiene Formatos Intfegrados - FI asociados de cualquier
institucién o de la propia institucién.

Al dar clic sobre el icono, el SUIT realiza las validaciones y permite la
eliminacién. Ademds solicita de manera obligatoria una justificaciéon y
un archivo de soporte de la eliminacion.

Efiminar formulario

Para eliminar el formulario, debe ingresar la justificadén del porque en el squiente recuadro:

Méximo 10 MB

Sitiene un soporte, adjintelo: No se ha selecdonado ningin archivo.

Mota: Solo tendra una oportunidad para el envio de la justificacién, por lo que debe redactarla lo mas

completa posible.
Registrar Cancelar




Digite los datos, cargue el archivo y de clic en "Registrar”, seguido el Si no acepta la pregunta de eliminacién, es decir que da clic en
SUIT realiza la pregunta: Estd seguro de eliminar el formulario? “Cancelar”, el SUIT realiza la pregunta: “Estd seguro que desea realizar
la accidn?g Tenga en cuenta que los datos se “perderdn”

Eliminar formulario

Eliminar formulario

Para eliminar el formulario, debe ingresar la justificacidn del porgue en el siguiente recuadro:

Para eliminar el formulario, debe ingresar la justificacién del porque en el siguiente recuadro:

test
= - -] test

Eliminar formulario el B

EEsta seguro que desea eliminar o

el formulario? iEsta seguro I!I;Iellﬁea

. realizar la accién?
Aceptar Cancelar Tenga en cuenta que
2 los datos se perderan
Maximo 10 MB

Si tiene un soporte, adjintelo: | Examinar... | Mo se ha seleccionado ningtin archivo. | Aceptar | _Cancelar T T

5i tiene un soporte, adjintelo: ‘ Examinar... | Mo se ha selecdonado ningdn archivo.

Nota: Solo tendra una oportunidad para el envio de la justificacion, por lo que debe redactarla lo mas

completa posible. - . - - o o
Nota: Solo tendra una oportunidad para el envio de la justificacion, por lo que debe redactarla lo mas

Registrar Cancelar completa posible.
Registrar Cancelar
Si da aceptar a la pregunta, en el SUIT: El SUIT retorna a la pdgina "“Formularios para incluir al inventario”

v' El formulario desaparece de la tabla “Formularios para incluir al
inventario”

v' Si ese formulario fipo B estaba vinculado en el inventario de la
instituciéon sin Formato Integrado - FlI asociados, quedard en
estado “Eliminado”




Sida ACEPTAR, el SUIT

LR acalizart 1o v Actudliza los FIs de todas las entidades que tengan ese

formulario.

El icono aparece activo cuando: v Los Fi en estado ‘“Inscrito” pasan a estado en ‘revision
actualizacién”
v' El formulario es de la entidad
v Los Fi en estado “revision actualizacidon” o ‘“revisibn creacién”
v Cuando tenga o no tenga Formatos Integrados - Fl asociados eliminan la aprobacion si la tenian, e insertan una observaciéon
que indica que el formulario fue actualizado
Cuando de clic sobre el icono, el SUIT presenta las secciones de
“Descripcion” y “Fundamento Legal” del formulario para ser editados v Se actudliza el Fl por el nUmero del formulario SUIT-N-nUmero”
(excepto el “cddigo”).
v Los Fi en estado en "“Correccion creacion” o “Correccion
Cuando redlice cambios y de “Finaliza”, el SUIT presenta el siguiente actuadlizacion” elimina la aprobacidn si la tenia e inserta una
mensaje: “Tenga en cuenta que se actualizard automdticamente la observacion que indica que el formulario fue actualizado
informacidn registrada y se aplicard a todos los formatos integrados
que estén usando este formulario. Estd seguro que desea realizar la

accién?g”
Si selecciona la opcidén de CANCELAR, el SUIT retorna a la seccidn
Descripcién  ""lagal de Fundamento Legall.
ngrese el fundamentn lonal nua canaria la ian dal f
-~ Confirmar accién B
* Tipo de norma . * Titulos, capitulos o articulos
= T e roistiomacon... Diigencable
| Examinar... este formulario. @ Q
. B al consumo de... Descargable -
éEsta seguro que desea realizar la accion?
Tipo de norm Aceptar | Cancelar | ° | Soporte | i
Resolucién ~— T 123792012 6 2 9 7 Q

Vincular formularia Cancelar

Valver Finalizar Cancelar




NOTA: Si da clic en el botdén de “Cancelar”, el SUIT muestra un
mensaje de alerta con el siguiente texto: sEsta seguro que desea
realizar la accidn? La informacidén ingresada no serd guardada.

Formularios para incluir al inventario

Seleccione los formularios tipo B a vincular: &4

Cancelar <]
Ver =

‘ ¢Esta seguro que desea realizar la accién? La informacidn ingresada no serd guardada.

_— Aceptar |  cancelar |

_SUIT-25 L PERMIS...
ISUH—B_—mm—Jioaﬁd onados

1. Sida clic enla opcién “Cancelar” en el mensaje, el SUIT retorna a
la pantalla en donde se encontraba, manteniendo la informacion
por usted ingresada.

2. Sida clic en la opcién “Aceptar” en el mensaje, el SUIT elimina la
informacion ingresada, cancelando el proceso de vinculacién y
retornando a la pantalla del “HOME inventario de formularios”.

Gestion de formularios

Formularios para incluir al inventario

& Aqui puede crear un nueve formulario o vincular un fermulario tipo

B al inventario
* Ingrese aqui o

! Inventario de formularios

Porcentaje de avance: [ 100% | v

& Aqui puede actualizar o solicitar la eliminacién de un formulario

Consolidado:

Tipo Cantidad
Formularios tipo A 6
Formularios tipo B 18
Formularios eliminados 0




Seccidn 2. Inventario de formularios

Se muestra el icono u gue representa informacion. Al momento
de hacer clic o pasar el mouse sobre éste botdn, el sistema
describe la forma de calcular el porcentaje de avance de los
formularios.

Inventario de formularios

Porcentaje de avance: T ]

& Agui puede actualizar o solicitar la eliminacion de un formulario

Consolidado:

Tipo Cantidad
Formularios tipo A 1
Formularios tipo B 1
Formularios eliminados 0

* Para ver el inventario ingrese aqui o

Porcentaje de avance: muestra el valor porcentual, el cual se
calcula mediante la siguiente formula:

Se deben ftener presentes las siguientes definiciones para la
ejecucién de la férmula:

Formularios en uso:

v Tipo “A" propios relacionados a un formato infegrado de su
entidad

v Tipo "“B" propios que estén relacionados con un formato
infegrado de su entidad

v Tipo “B" vinculados que estén relacionados con un formato
infegrado de su entidad

v Tipo “B" vinculados que estén asociados a modelos, no se
fienen en cuenta

Total de formularios: Sumatoria de los formularios en estado
“Disponible”. No se deben tener en cuenta los formularios en
estado “Eliminado”

Tipo “B" vinculados que estén asociados a modelos no se tienen en
cuenta




Al dar click en la Seccidn 2: “Inventario de formularios’ :

v/ El SUIT abre una pantalla con la siguiente informacién en una
tabla:

Inventario de formularios

o i sperr

Formulario Formatos
Institucion disponible | Fecha de Fecha integrados
Tipo | Codigo| creadora Nombre del formulario para inclusion |actualizacion| relacionado: Estado Accion
A SUIT-.. ALCALDIA M. Declaracién privada del impuest... Descargable  2014-03-27 1 Disponible |E| _/ ﬁ
B SUIT-.. DEPARTAME.. Declaracidn de lasobretasa mu.. Diligenciable  2014-11-20 1 Disponible |E| p/ Q

1. Descripcion de campos

Tipo: Modalidad de formulario (A o B).

Codigo : NUmero asignado por el sistema al momento de ser
registrado.

v Sila entidad es del orden "Nacional”, la estructura del cédigo a
asignar es:

SUIT-#Consecutivo- N + nUmero del ID del sector de la
institucion
v Sila entidad es del orden "Territorial”, la estructura del cédigo a

asignar es:

SUIT-#Consecutivo- T + NOmero DANE del municipio

Institucién creadora: Nombre de la entidad que cred o es duena
del formulario.

Nombre del formulario: Nombre del formulario.

Formulario disponible para: El SUIT muestra las opciones
seleccionadas por el usuario en el campo “El formulario se
encuentra disponible al usuario para ser”. Si el formulario tiene mas
de dos opciones seleccionadas, éstas deben ir separadas por un
signo tipo “/".

Fecha de inclusion: Fecha asignada por el SUIT al momento en que
se registré el formulario.

Fecha de actudlizacién: Fecha asignada por el SUIT al momento en
gue se actualiza el formulario.

Formatos Integrados relacionados: NUmero de formatos integrados
que tienen vinculados los formularios en los estados desde “Sin
gestion” hasta “Inscrito”, incluyendo el proceso de actualizacion.

Inventario de formularios

Ver ~ |Z| Exportar a Excel

el Separar

)

Formulario
disponible
para

0 o Nombre del formulario
SUIT—... DEPARTAME... Formato de solicitud pensicn
SULT-... DEPARTAME... Formato de solicitud de cesantia ...

SUIT—.. DEPARTAME... Formato de solicitud da cesantia

SULT-... DEPARTAME... Formato detalle de bensficiarios Diligenciable  2024-01-23
SUIT-.. DEPARTAME... Formato de solicitud de cesantia ... Diligenciable  2014-08-25
SULT-... DEPARTAME... Formato de solicitud auxilio funer... Diligenciable  2014-04-23
SUIT-... DEPARTAME... Formato de solicitud reliquidacidn... Diligenciable  2014-04-23
SUIT-.. DEPARTAME... Formato de solicitud sustitucién p... Diligenciable = 2014-01-29
SULT-... DEPARTAME.. Anewxotcnico 1Solicitud de lice.. Descargsble  2014-01-29
SULT-... DEPARTAME... Anewotécnico 2 Solicitud de lice.. Descargsble  2014-01-29
GOBERNACT. . Declaracion del Impuests sobra Descargable  2014-02-05
SULT-... DEPARTAME... Declaracion de |s sobretasa depa... Diligenciable  2014-07-31
SUIT-... GOBERMACL.. Inscripcidn R.E.P.S.S Transaccional 2014-04-10
SUIT-... GOBERMACL.. Formato de dades 2l REPSS Tr ional  2014-04-10
SUIT-... GOBERMACL.. Declaracion de |s Sobretasa sl ... Descargsble  2014-08-1%
SUIT-... GOBERMACL.. IMPUESTO AL CONSUMO DE CE.. Descargable  2014-09-02
SULT-... DEPARTAME... Formulario de declaracidn delim... Descargable  2014-11-05 2014-11-19
SUIT-... DEPARTAME... Formulario de declaracion delim... Descargable  2014-11-05  2014-11-19

Diligenciable  2024-03-31 2013-11-0§
Diligenciable  2024-03-13
Diligenciable  2014-03-31

[ 3

O N N N N N N NN

0
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FORMULARIOTIPOB YTIPOA

1. En Formatos integrados relacionados:

v Para los formularios Tipo “A”, se cuentan y se visualizan
Unicamente los formatos integrados de su entidad.

v Para los formularios Tipo “B" vinculados, se cuentan y se
visualizan Unicamente los formatos integrados de su entidad.

v  Para los formularios Tipo “B” propios vinculados, cuentan y se
visualizan Unicamente los formatos integrados de su entidad.

2. Si el formulario no tiene formatos integrados relacionados, no
debe aparecer ningun valor relacionado.
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3. De clic en el nUmero de "Formatos integrados relacionados” de
un formulario que tiene relacionados formatos integrados. Si
tiene formatos integrados relacionados, sale la relacidon de los
frdmites en que se estd utilizando el Formulario.

SUIT v3 - Resumen de formatos integrados asociados ]

| Formulario: SUIT-2886-N16 - Informacidn general del beneficiario
|

Tipo| Mimero | Institucidnodependencia | Nombreregistro | Estado | Accion
Reconocimiento econdmico por
desintegracion fisica total de . -
BE) 21783 MINISTERIO DE TRANSPORTE vehiculos de transporte piblico Inscrito EB
de carga

| 4] m [

Accidn

Estas acciones cambian, se muestran o no se muestran,
dependiendo del estado en que se encuentre el formulario y de los
procesos que haya surtido.

Inventario de formularios

j @Exportara&cel %Separar

Formulario Formatos
Institucion disponible | Fechade Fecha|integrados
Cadigo| creadora Nombre del formulario para inclusion |actual relacionad Estado
A SUIT-.. ALCALDIAM.. Dedaracion privada del impu.. Descargable  2014-03-27 1 Dispcn\a
B SUIT-. DEPARTAME. Declaraciondela sobretasa . Diligencdiable  2014-11-20 1 Disponi
ACCION: Ver formulario l:l

El SUIT abre en una pantalla de la aplicaciéon, el resumen del
formulario, Se ven las secciones de Descripcion y Fundamento
Legal.




ACCION: Actualizar formulario H..-"'

"

Esta accion le permite al usuario actualizar el formulario. El icono
NO se muestra si el formulario se encuentra en estado “Eliminado™.

El icono se muestra activo cuando:

v Es un formulario tipo "A"
v Es un formulario tipo "B" propio de la entidad

v' Es un formulario Tipo “B"” vinculado

Nota: Cuando se realiza la actualizacién de un formulario se
pueden presentar los siguientes escenarios:

1. Sila actualizacién que se va realizar es de un formulario tipo “B”
vinculado, se habilita solamente para ser editado el campo
transaccional de la seccidén "El formulario se encuentra
disponible al usuario para ser”, si ese formulario no tiene el dato.

Ingrese la informacion del formulario

Tipo de formularic B - Blanco

Codigo | SUIT-3524-N21

Cadigo del formulario asignado
por la institucicn:
* Nombre del formularie: | DANENOVD40312E

woy a modificar este formularic en NowDs
10:58 am

# Descripcion: | MODIFICO ¥ EL FI ESTA EN
ACTUALTZACTOON

woy a modificar este formularic en NowDS

10:58 am, o voy a dejar soko transaccional,

NUEVA EDICION NOV 05 0549
Anotaciones adicionales:

Nuewva modificacion NOV 05 0618,

CAMBIC NOMBRE DE FORMULARIO Y

CAMBIC URL. v AGREGO EN DECRT

* El formularic se encuentra disponible al usuario para ser
Descargable

Diligenciable

Transaccional
* URL donde el formulario se accede en linea
wwiwi, portafolic.com.co

Cuando redliza cambios y “Finaliza”, el SUIT presenta el
siguiente mensaje: “Tenga en cuenta que se actualizarg
automdticamente la informacidon registrada y se aplicard a
todos los formatos integrados que estén usando este formulario.
Estd seguro que desea realizar la accién?@”
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Descripeitn
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Confirmar pecidn

* Tipo de morma * Titubos, capitulos o articulos.
elja £ CuEnila gie 4 sctualirars —

St autemiticamente L inlormackin
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Examinar_ | este formulario.

LEsth segura que desea realizar la accida?

Tipe de morm Aceptar Gmd-r,# Soporte | "‘ﬂ
Fsabundn tes ] T E - ) I Q
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ACCION: Desvincular formulario =

Seleccione la opcién “Desvincular formulario” que se muestra en el
campo “Accién” de un formulario tipo “B", cuando la entidad no
es la duena o creadora de éste.

v' Si el formulario tiene Formatos integrados relacionados, el SUIT
visudliza el mensaje “El formulario seleccionado para
desvincular se encuentra asociado a los siguientes formatos
integrados, por lo que no puede realizar la desvinculacién”, lista
los Formatos integrados relacionados y la opcién “Cerrar”.

: SUIT v3 - R de for integrados asociados <)
3 El formulario seleccionado para desvincular se encuentra asociado a los siguientes formatos
n integrados, por lo que no puede realizar la desvinculacion
M Formulario: SUIT-1547-M20 - Formato detalle de benefidarios
n
n
n - Nimero Institucidon o dependencia | Nombre registro | Estado | Accién
: Seguro por muerte a beneficiarios .
f %urop @
1 Gy 19853 GOBERMACIOM DEL SANTANDER e docentes ofidiales Inscrito B
: Pensidn post-mortem para - -
q |CLE» 19876 GOBERNACION DEL SANTANDER o E e e oficales  INSTito B
il i Cesantias definitivas a
B CI» 19698  GOBERNACIOM DEL SANTANDER  beneficiarios de un docente Inscrito
fallecido
n : Sustitucion pensional para - -
| CI> 19381 GOBERNACIONDEL SANTANDER - o - Poeles Inscrito B
B ‘| [T | »
n Cerrar
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v' Si el formulario no tiene Formatos integrados relacionados, el
SUIT visualiza el mensaje 3Estd seguro que desea desvincular el
formulario de su inventario? y las opciones “Aceptar” vy
“Cancelar”.

Dsvincular formulario <]
¢éEsta seguro que desea desvincular el formulario de su inventario?
Aceptar |  Cancelar |

v Si selecciona la opcidon “Cancelar’ del mensaje, el SUIT
retorna a la pantalla donde se encontraba.

v §i selecciona la opcidon “Aceptar’ del mensaje, borra el
formulario Inventario de formularios y lo adiciona en
Formularios para incluir al inventario, quedando disponible
para volver a ser vinculado.

ACCION: Eliminar Formulario m

Esta accion le permite eliminar del inventario de formularios un
formulario tipo “A” o fipo “B

v El icono se muestra siempre para: Todos los formularios en
donde la entidad sea la duena o creadora, ya sean de tipo
“A!! O Tipo “BH'

v' Eliminacién de formularios Tipo B: Lo puede hacer sélo la
enfidad duena vy si no tiene Formatos Intfegrados- Fl asociados.

v El icono no se muestra si: El formulario estd en estado
“Eliminado”




v Tiene la opcidon de volver al home, mediante el icono @
“Opcién de regresar al HOME" de la funcionalidad “Gestion de
formularios”. El icono se encuentra ubicado en la parte inferior
derecha de la pdgina, debajo de la tabla de inventario de
formularios.

Gestion de formularios

Formularios para incluir al inventario

Aqui puade craar un nuave formularic o vincular un formulario tipo

B al inventario
* Ingrese aqui o

i Inventaric de formularios
Porcentaje de avance: | 100% | (7]

A Aqui puade actualizar o solicitar la eliminacion de un formularic

Consolidado:

Tipo Cantidad
Formularios tipo A 1
Formularios tipo B 1
Formularios eliminados Li]

# Para ver el inventario ingrese aqui o




