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MODELOS

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

Se entiende por estandarizacién, la homologacién o
equivalencia de gran parte del contenido de los trdmites u otros
procedimientos administrativos de cara al ciudadano (OPA)
atendiendo a la norma nacional que los crea o reglamenta; asi
las COosas, se estandarizan los campos como
nombre, propdsito, fundamento legal (nacional), a quién estd
dirigido y los momentos; la institucion, deberd 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 institucidon (orden nacional o territorial) que
ofrece el trdmite u OPA, el Formato Integrado - Fl 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 mds instituciones y pueden ser:

Modelo: Las acciones, condiciones o requisitos del trdmite
estdn 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 trdmite
u OPA estdn 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.




REGISTRO FI BASADO EN UN MODELO

El sistema estd habilitado con el registro de trédmites plantilla,
qgue son los trémites 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 trdmite estd regulado por
normas locales, como el estatuto tributario o cdédigo de
rentas municipales).

Al registrar estas plantillas, encontrard 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 obtencidén, entre otros.

Una vez aprobada la propuesta del trdmite u ofro
procedimiento administrativo de cara al usuario - OPA, por la
funcionalidad de Inventarios, seleccione “Formato integrado™.
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De clic en la opcidén “Acciones” y el Formato Integrado pasa a
estado “En creacioén”, donde puede continuar con el registro.

Gestion de formatos integrados - Sin gestidn
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A continuacion se despliegan
Integrado a complementar (trdmite u otro procedimiento

SERVICIO CIVIL DISTRITAL

administrativo de cara al usuario - OPA):

La primera hoja se denomina Descripcidn, en ella solo deberd

diligenciar los siguientes campos:

los campos del

También se conoce como
Se puede realizar por medios electrénicos

Tiempo de obtencidn. Observaciones y excepciones al
tiempo de obtencion (si aplical)

Medio por donde se obtiene el resultado
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\LCALDIA MUNICIPAL DE ITAGU] JOHANNA ANDREA PONCE CHONER (JPONCE) Cerrar sesién
& Administracion P Formato integrado™ B Rreportes Y& Mi cuenta
Opciones de menii Descripcién }

( mice )
D
e Tipo formato integrado [[# Plantilla Unico - Hijo
Nombre propuesto en el |¢ailidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias

inventario

Bisqueda de formatos Nombre | Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias
ntegrados

Nombre L [Bpedicion v] [acuerdof(s) v ] | de pago para los deudores de oblig!

Acuerdo de pago, Compromiso de pago,Facilidad de pago
También se conoce como

Palabra | Acciones |
Mo hay datos para mostrar

Obtener por el deudor o por un tercero a su nombre, facilidades para el
pago de obligaciones tributarias.
Propésito

4 5 puede realizar por medios « o disponible ¥
electrd

ctrénicos?

Informacion del resultado final

Nombre del resultado | Acuerdo de pago
* Tiempo de obtencién || Obtencion inmediata

e * @ Habil ), Calendario

Observaciones y excepciones
altiempo de obtencidn

* Medio por donde se obtiene [ | Correo certificado
elresultado | | Correo electrénico




La segunda hoja es Fundamento legal.

En este campo aparecerdn ya registradas por
normas de cardcter nacional que aplican al trd

parte del DAFP las
mite y sélo deberd

registrar cada una de las normas locales (acuerdos, decretos
resoluciones y demds) del municipio que apliquen al tfrdmite.
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Formato integrado . Reportes

Fundamento
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& Administracién

Opciones de ment
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Nombre del resultado
Acuerdo de page

Bissqueda de formatos

Tnicio
(i) Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
- Nombre
Gestionar puntos de atencion Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias
: : Fund: legal

“ Tipo de norma * Numero * Afio

*Titulos, capitulos o articulos

| | \

* Adjuntar archive soporte en PDF (max. 10MB)

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

* Url de la norma

Q9

Tipodenorma | Nimero | Adio | Articulos | Soporte | Acciones |
Ley 1066 2006 Articulos 1-3,5 =
Decreto 624 1989  Articulos 814 =
Ley 788 2002 Articulo 59 =
Ley 383 1997 Articulo 66 -3
Acuerdo 30 012 439 & r -}
Decreto 473 2006  Todos =

-

Q0O

La tercera hoja del Fl se denomina Informacion de Ejecucion.

Diligencie este campo en su totalidad, que se refiere a los
puntos de atencion y fechas de ejecucién del frdmite.
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Info.
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(i1 Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo

Nombre

Gestionar puntos de atencidn Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias

Puntos de atencién

Nombre del resultado
Acuerdo de pago

Busqueda de formatos
ntegrade

£l formato integrado se puede realizar en
() Cualquier punto de atencién de la institucién
(® En un punto de atencién especifico de la institucién

1 ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGUI

[ Subsecretaria de Gestidn de Rentas
[ Secretaria de Gobierno

4Fecha de ejecucién

Direccién
| ITAGUI (ANTIOQU... Carrera 51 % 51
[J  Departamento Administrative de Planeac ITAGUL (ANTIOQU... CR51# 51-
ITAGUI (ANTIOQU... CR51% 51
0 TTAGUT (ANTIOQU... CR51%51-
(¥ PRIMER PISO TAQUILLAS DEL BANCO DEI ITAGUL (ANTIOQU... CR51%51-

Teléfono(s)
3764879-3.. ~
Lunes a Jueves de... (4) 3737676
Lunes a Jueves de... (4)3737676.
Lunes a Jueves de... (4) 7373767
Lunes a jueves en ... (4)3737676.. ¥

Crear punto de atencién 0

& Cualquier fecha
() Fechas especificas - publicadas en su pagina web
() Fech ificas - para ingresar

() Fechas especiales

Q00O




La cuarta hoja del formato intfegrado se denomina Dirigido a. La quinta hoja del formato integrado se denomina

Este campo ya estd diligenciado en su totalidad por el DAFP, Clasifisasalcnptize

entonces observard que estd deshabilitado y sdlo deberd dar En este campo no debe registrar informacién porque ya se
clic en la flecha azul para continuar en la siguiente hoja. encuentra diligenciado por el DAFP. Sdélo haga click en la
flecha azul para continuar con la siguiente pestana.
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Fundamento Info. Dirigido e . T I
‘Opciones de ment Descripeién Legal Ejecucién a &8 Administracién E Formato integrad l Reportes W Micuenta
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b
(i} Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
. ” Nombre Nombre del resultado Opciones de menii
Gestionar puntos de atencion Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias Acuerdo de pago

Fundamento Info. Dirigido  Clasificacién
{ Descripcién Legal Ejecucién a Temética ’

Bisqueda de formatas gi dirigido a [iLb Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
( ntegrados ; S . Nombre Nombre del resultado
= ]'_'sm“cm"esndepe"de"cms EEs Facilidades de pago para lus deudores de obligaciones tributarias Acuerdo de pago
« Ciudadano
Adulto (Persona entre los 18y los 59 aiios) Clasificacion tematica
Adulto mayor (Persona de 60 aitos en adelante)
Cabeza de familia (Hombre y mujer o padre y madre: ntegrade .
Desplazado (Perscfnas nbli;;da:a hnli’rade s:s Imgar)es por alguna crisis) Seleccionar tema
Grupos étnicos (Indi ROM, minorias, idades negras, afrocolombi; frod i Agropecuario - Impuestos
raizlal‘easy_pa(l':pmquera_f) e Tr) Arte y Cultura
nfancia (Nifio o nifia entre y afios) encia e i i
Juventud (Adolescente entre 13 y 17 aiios de edad) Clencia .e fnovacion 2
Miembros fuerzas militares y policia SO
et e e Deporte @
Victima (Es la persona que sufre un daiio o perjuicio) Educacién
j # Organizaciones Familia 3
Grandes empresas Financiero
Micro, pequeiia y mediana empresa Funcion piiblica @g
izack in & de lucro (C - fundack indi L) ivas) Tdentificacion
+ Extranjeros Madin Bmhiante i

Hota importante: solo puede asociar maximo dos opciones de |a lista de clasificacion tematica
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La sexta hora del FI se denomina Qué se necesita.

Comprende los *“MOMENTOS"” en gue se realiza un trdmite.

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
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L) AdmlmstraM Formato integradk ! Reportes \w‘
|
Fundamento Info. Dirigide  Clasificacién Qué se
‘ Descripcién Legal Ejecucién a Temética necesita ’
[[i} Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
- - Nombre Nombre del resultado

Gestionar puntos de atenciin Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias Acuerdo de page

Blsqueda de formatos Lista de momentos Qﬂddnnar momento

integrados

Opciones de menti

4
@Rﬂlﬁ'dncmmtns
~

Ejemplo de cdémo visuadliza el formato integrado al interior de
cada momento cuando lo esté diligenciando. En este caso
el momento es Reunir los documentos:

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

() £uncion PuBLICA

ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGUL JOHANNA ANDREA PONCE CHONER (JPONCE)

& Administracién F Formato integrado . Reportes

Cerrar sesion

¢ Micuenta

Fundamento Info. Dirigide  Clasificacién Qué se Medio
Opciones de ment Descripcién Legal Ejecucién a Tematica necesita Seguimiento
~

C o~ et L~ .
== =
[[ip Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
5 Nombre Nombre del resultado
Gestionar puntos de atencin Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias Acuerdo de pago
ipcién del
Blisqueda de formatos R
il Reunir documentos

Acciones o condiciones

= |
& Pago Doc. Soporte i‘ Verificacion institucion
Consolidado de acci dici

| (@3 Documento _/ 0
Garantia real: 1 criginal(es), 1fotocopia(s), 1 criginal{es), 1 original{es)
Anotaciones adicionales: Cuando se va a solicitar la facilidad de pago a mas de 12
meses (1 aifo) Constituir garantis que puede ser el certificado de libertad de (3 propiedsd
que no tenga mingtin gravamen registrado, en caso de tener alguna limitacion al dominie,
ﬂ 1 debe presentar un deudor solidario con propiedad a raiz, que el certificade de libertad se
encuentre igualmente libre de gravamen.

Formulario

Canal de atencién

Aplica para: Ciudadano, Extranjeros




Eiemplo de cdébmo visualiza el formato integrado una vez

diligencie los momentos en su totalidad
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Fundamento Info. Dirigido  Clasificacion  Qué se Medio
Opciones de menti ‘ Descripeién Legal Ejecucién a Tematica necesita  Seguimiento ’

Tnicio

[ Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo

Nombre Nombre del resultado
Facilidades de pago para los deudares de obligaciones tributarias Acuerdo de pago

Q Adicionar momento

Gestionar puntos de atencidn

Bisqueda de formatos Lista de momentos

integrados

A

(1) s 8/0

\, J

000

La séptima hoja del formato integrado del trdmite se denomina
Medio de seguimiento

Diligénciela en su totalidad, relacionando los datos donde el
ciudadano puede obtener informacién para hacerle
seguimiento al trdmite. Una vez diligenciado de click a la flecha
azul de continuacién.
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& Administracion F Formato mtegr;ada\ l Reportes W Mi cuenta

Fundamento Info. Dirigido  Clasificacién Qué se Medio
Opciones de menti ‘ Descripcidn Legal Ejecucién a Temética necesita  Seguimiento ’

[Ld Datos del formato integrado: Plantilla Unico - Hijo
- Nombre Nombre del resultado
Gestionar puntos de atencidn Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias Acuerdo de page
Medio para seguimiento del usuario
Busqueda de formatos —
integrados || éPuede obtener infc ion de i la sede principal de la institucion?

¥ Canal de sequimiento especifico
@ Presendial @ Correo electronico

0 Telefdnico @ Web

Medio | Detalle | Acciones |
Presencial Presencial en los puntos de atencidn indicados por la institucidn

000




En la Ultima hoja del formato integrado denominada Fin,
encuentra el resumen de la informacion que registrd.

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGII JOHANNA ANDREA PONCE CHONER (JPONCE) Carrar sesin
& Administracion n Formato integrada~. | [ Reportes W Mi cuenta |
—— . —
Fundamento Info,  Dirigido Clasificacién  Qué se Medio .
Opciones de meni Descripcion Legal Ejecucion a Temitica necesita  Seguimiento  Fin -
C ~ " Fa Y Y " .
( Inicio 3 WS A I A U U
2 /' Pasofinal - verificacidn de datos
( Gestionar puntos de stencién ) Pre visualizacién de formato integrado
: J S -

I 79 | ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGUE ]

( Biisqueda de formatos ]
J o
Fecha iitima | 50,c oc o6 Estado | En Creacin
actualizacién
Tipo formato e )
"‘?" :‘;ﬂ [Gid Plantilla Unico - Hijo ] Nimero [ ]
Nombre propuesto en el -
e o [indadsdemp-nhs de
Nombre | Facilidades de pago para los de

Nembre estandarizado [ Expediciin scuerda(s) de page para los deudores de obligacianes tributariss

También se conoce como

Propsito [ ©Chtzner por &l deudar o por un tercero a su nombre, faciidades para <l pago de obligacionss tributarias.

Se puede realizar por medios
j electrénicos?

l
)
)
Acusrch ol page, Compromisn o page, Facillad o2 pago ]
)
]

no dispanible

Informacién del resultado final
Nombre del resultade | Aaserdo de pago

Tiempo de obtencidn [ 5 dia(s) habil

Observaciones y excepciones
al tiempo de obtencién

Medio por donde se obtiene el

)
)
l
l

28 e
Fundamento legal:
Tipo de norma | Mimero | Ado | Titulos, capitulos o articulos | Soporte
Ley 1086 2005 Articulos 1-3, 5 -
Decreto 624 1989 Articulos 814 =
Ley 788 2002 Articulo 59 -
Ley 383 1997 Articulo 66 =
Acuerdo 30 012 439 R
Decreto 473 2006 Todos =

Informacion de ejecucion

En un punto de atencién especffico de la institucidn

Puntos de atencidn | o o e de stencian

Funcién Piblica Carrera 6 # 12 - 62 Bogot D.C. | Soporte: Mess de servicio Correo: soportesut@funcionpublics.gov.co | Telefdnico: (57+1) 5667634 | 2013

Una vez esté seguro de lo diligenciado en el formato
integrado, de click en Finalizar, lo que permite que el DAFP
pueda entrar a ver y revisar el frdmite plantilla.

Medio para seguimiento del usuario

- Canal de seguimiento especifico

Medio | Detalle
Prasancial en los puntos de atencion indicades por | institucian
Ver puntos de atencion

Preszncial

Para terminar el proceso del formato integrado por favor de dic en el boton de finalizar.
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