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1. OBJETIVO

Administrar la plataforma del Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT, en
cumplimiento de las leyes vigentes emitidas por el Estado Colombiano, realizando el reporte
con calidad y oportunidad de la informacion relacionada a la inscripcién y actualizacion de
tramites, otros procedimientos administrativos (OPA’S) y consultas de acceso a la
informacién publica, asi como el registro de datos de operacion y la estrategia de
racionalizacién de tramites de la alcaldia municipal de Cota.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de inscripcién o actualizacién 'de tramites, otros
procedimientos administrativos (OPA’S) y consultas de acceso .a -informacion publica,
contintia con la elaboracion de cronogramas de reporte incluyendo responsables, y finaliza
con el reporte oportuno y con calidad de los datos de ‘operacién en la plataforma del SUIT,
realizados por las dependencias de la alcaldia municipal de Cota.

3. PRODUCTOS, BIENES Y/O SERVICIOS GENERADOS POR EL
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCTOS,
BSIEII;I\IE%ES DESCRIPCION Y RIi(IBSIIS(;I'(I;QO REGISTRO VIRTUAL
PRODUCIDOS EN CARACTERISTICAS | DESTINATARIO
A I L ML
DESARROLLO O SERVICIO
DEL
PROCEDIMIENTO
Documento que
contiene de manera
completa la | e Ciudadania
Inventario de inform,ac!én general en General.' _
tramites, OPA'S y del tramite, OPA y/0 | o Deper]denmas Iln\_/entarlo de Plataforma SUIT
consultas de f:onsulta.s, de’ alcal_dl_a tramites, OPAS y https://tramites].suit.gov.co/suit-
informacion informacion, asi municipal de _ consu'lyas de web/loain.html
. como el enlace a la Cota. informacion - SUIT webrlogin.htmi
actualizado. . L
informacion e DAFP.
pormenorizada de los | Entes de control.
mismos en la
plataforma del SUIT.
Documento que | o Ciudadania
contiene de manera en General. Consolidado de la
Estrategia de especifica, en | ¢ Dependencias estrategia de Plataforma SUIT
racionalizacion de | concordancia con la alcaldia racionalizacion de | https://tramites1.suit.gov.co/suit-
tramites. normatividad vigente, municipal de | tramites — Funcion web/login.html
la informacion Cota. Publica
relacionada con 1os | ¢ DAFP.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CRA 4 N° 12-63
Tel: (601)7451453
WWW.cota-cundinamarca.gov.co

E-DE-002 ADMINISTRACION DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES - SUIT V2

Pag 2/16


http://www.cota-cundinamarca.gov.co
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html
https://tramites1.suit.gov.co/suit-web/login.html

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: E-DE-002
PROCEDIMIENTO VERSION: 2
a ’
W@,’ ADMINISTRACION DEL SISTEMA UNICO DE CECHA: 05/AGO./2025
o INFORMACION DE TRAMITES - SUIT ' '
ALCALDIA MUNICIPAL
DE COTA
tramites, OPA’S | Entes de control.
yloconsultas de
informacion a ser
racionalizadas
durante cada
vigencia.
Registro periédico
tanto de la frecuencia
de realizaciéon, como . ,
’ Ciudadania
los PQRS, | *
relacionados con los en General..
tramites, OPA’'S y/o . Depeqdenmas Formato PRDEO1-
Reporte de Datos | consultas de alcaldia PRC05-0000- Rlataiorma SUIT .
de Operacion informacion municipal de | FOO02 Registro de mwgm

incorporados en el Cota. DaF(?s . webilogin.html
Inventario de | ® DAFP. operacion - SUIT
tramites, OPAS y |* ENtes de
consultas de control.
informacion en el
SUIT.

4. NORMATIVIDAD
Remitirse al normograma de la entidad.
5. GLOSARIO

CANAL DE ATENCION: Es el medio por-el cual el ciudadano recibe informacién, se reciben
requisitos y/o se obtiene el resultado final de un tramite, OPA o consulta de informacién publica.
Pueden ser presenciales (Ventanillas, puntos de atencion, entre otros) telefonicos (Lineas
directas, call center, entre otras) o virtuales (Paginas web, correos electronicos, entre otros).

CONSULTA DE INFORMACION PUBLICA: Consiste en la implementacion de procedimientos,
por parte de las Instituciones Publicas para recibir, gestionar y responder solicitudes de
informacion publica que presenta la ciudadania. Son importantes porque disminuyen barreras
de acceso y aumentan la informacién publica oportuna y de calidad, lo que simplifica la relacion
Estado-ciudadano e impacta positivamente la calidad de vida de los ciudadanos en la medida en
gue se garantizan sus derechos.

DATOS DE OPERACION: Frecuencia de realizacién (Cantidad de prestaciones) de los tramites,
otros procedimientos administrativos o consultas de informacion publica, que ejecuta
mensualmente una entidad.

ENTE DE CONTROL: Es aquel organismo y/o entidad de caracter publico o privado, designado
por la Ley y el Estado Colombiano, para ejercer labores de control y vigilancia sobre todos
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aquellos sujetos, que por manejar recursos publicos y/o prestar servicios indispensables a la
comunidad requieren de esta supervision.

ESTADO DEL CARGUE: Los reportes pueden estar en los siguientes estados:

e Sin Gestion: No se ha ingresado ningun dato para ningun requisito, soporte normativo, ni
momento del tramite, OPA o consulta de informacién publica.

e En Creacion: La informacion del tramite, OPA o consulta de informacion publica esta en
proceso de gestion y registré y debe ser enviada para su aprobacion aliDepartamento
Administrativo de la Funcion Publica.

¢ Enviado para Revisién: La informacién del tramite, OPA o consulta.de informacién publica
ya ha sido enviado al DAFP para su revision.

e En Correccion: La informacion del tramite, OPA o consulta de informacion publica, ya ha
sido enviado al DAFP para su revision y debe ser-ajustado.y/o corregido por la entidad en
algun item.

e Inscrito: El tramite, OPA o consulta de informacion/publica fue registrado, enviado, revisado
y corregido (si hubo lugar), se ajusté a los lineamientos'y se aprobé su publicacion en el
Portal del Estado Colombiano.

o En Actualizacion: El tramite, OPA o consulta.de’informacién publica ya fue inscrito, pero
requiere ser actualizado, por.lo-que se debe realizar la solicitud al DAFP.

FORMATO INTEGRADO - Fl: Registro_electrénico que contiene la informacién general,
condiciones o requisitos de un'tramite u otro procedimiento administrativo de cara al usuario -
OPA para hacerlo exigible al ciudadano.

MEDIOS OFICIALES DE.COMUNICACION: Dentro del contexto del presente procedimiento, se
consideran medios oficiales de comunicacion las comunicaciones escritas oficiales y correos
electrénicos corporativos.

MOMENTOS: Acciones, condiciones, pasos o0 actividades generales que debe realizar el usuario
para ejecutar un tramite, OPA o consulta de informacion publica.

NORMATIVA ANTITRAMITES: Conjunto de normas de iniciativa gubernamental que establecen
las directrices fundamentales de la politica de racionalizacién de tramites, las cuales a su vez
guian las actuaciones de la Administracion Publica en las relaciones del ciudadano - empresario
con el Estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento
de obligaciones. Asi mismo, sefiala los lineamientos para reducir buena parte de los tramites y
procedimientos administrativos que las personas juridicas y naturales deben hacer ante
diferentes entidades del Estado. Estos instrumentos juridicos se fundamentan en la construccion
de una gestion publica moderna y transparente, mediante el fortalecimiento tecnolégico, permiten
al ciudadano acceder a los servicios publicos de forma agil y efectiva, genera ahorros en costos
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y tiempo, evita exigencias injustificadas a los colombianos. Todo requisito, para que sea exigible
al administrado, debera encontrarse inscrito en el Sistema Unico de Informacion de Tramites,
SUIT, que opera a través del Portal del Estado Colombiano, PEC, www.gobiernoenlinea.gov.co.
La ley Anti-tramites prohibe a las autoridades establecer tramites, requisitos o permisos para el
ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones, salvo que se encuentren
expresamente autorizados por la Ley. Asi mismo, prohibe solicitar la presentacion de
documentos de competencia de otras autoridades.

OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CARA AL USUARIO.—OPA’S: Conjunto
de acciones que realiza el ciudadano de manera voluntaria, para obtener.un producto o servicio
gue ofrece una institucion de la administracion publica o particular-que ejerce funciones
administrativas dentro del ambito de su competencia. Se caracterizan.porque. no son obligatorios
y porque por lo general no tienen costo. En caso de_.tenerlo_se. debelrelacionar el respectivo
soporte legal que autoriza el cobro. En la mayoria de los casos estos procedimientos
administrativos estan asociados con un tramite,.ya que.de este-se pueden generar acciones de
consulta, certificaciones, constancias, entre otras, los cuales acreditan el resultado de un tramite.

PORTAL DEL ESTADO COLOMBIANO: Herramienta digital donde todos los ciudadanos,
colombianos y extranjeros, entidades publicas y empresas pueden hacer tramites publicos,
consultar informacién de las instituciones' del 'goebierno y resolver dudas, a través de diferentes
canales. GOV.CO sirve para facilitar la interaccion entre el Estado y el ciudadano, eliminando
barreras de acceso y mostrando en un.solo sitio web tramites, servicios, informacion y ejercicios
de participacion que‘antes estaban.en mas de 8.000 paginas de gobierno.

PRODUCTO O SERVICIO: Es el resultado que obtiene el ciudadano por parte de una institucion
publica al ejecutar un tramite, otro procedimiento administrativo o consulta de informacion publica
los cuales pueden ser tangibles e intangibles.

PROVEEDOR DE LA INFORMACION: Son aquellos servidores publicos, contratistas y
dependencias de la administracién municipal, que, por su naturaleza, funciones o misionalidad,
cuenten con informacion necesaria para ser reportada en el SUIT.

RACIONALIZACION DE TRAMITES: Es aplicar estrategias normativas, tecnoldgicas o
administrativas efectivas de simplificacién, automatizacion y optimizacion de los procesos y
procedimientos para que los tramites, OPA’S y/o consultas de informacion publica sean simples,
eficientes, proporcionales, directos y oportunos para acercar el Estado al ciudadano.

REQUISITOS: Cualidad, circunstancia, elemento o cosa que se requiere para ejecutar un tramite,
OPA o consulta de informacion publica.
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SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES - SUIT: Instrumento de apoyo para la
implementacién de cada una de las fases de la Politica de Racionalizaciéon de Tramites que
administra el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en virtud de la Ley 962 del 2005
y del Decreto 019 de 2012, sistema que tiene como proposito ser la fuente Unica y valida de la
informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a la ciudadania. Es la
fuente unica y valida de la informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado
ofrecen a la ciudadania, facilita la implementacion de la politica de racionalizacién de tramites y
contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la generacion de focos de
corrupcion.

TRAMITE: Conjunto de requisitos, pasos, 0 acciones reguladas por él’Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucién de la
administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho
o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por |la-Ley. y cuyo-resultado es un producto o
un servicio.

6. SIGLAS

CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

DAFP: Departamento Administrativo de:la Funcion Publica.

OPA'’S: Otros Procedimientos Administrativos de cara al ciudadano.
SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites.

7. RESPONSABLES
Secretaria de Planeacion = Administrador(a) del SUIT.
8. CONDICIONES GENERALES

8.1 ;QUE REGISTRAR EN EL SUIT?

Las entidades deben inscribir sus tramites y otros procedimientos de cara al ciudadano,
dando cumplimiento a la Ley 962 de 2005 articulo 1°, que establece el objeto y los principios
rectores de la ley. Su objetivo es facilitar las relaciones de los particulares con la
Administracién Publica, asegurando que las actuaciones necesarias para el ejercicio de
actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones se desarrollen conforme a los
principios establecidos en los articulos 83, 84, 209 y 333 de la Constitucion Politica de
Colombia.

Los principios rectores incluyen:
e Reserva legal de permisos, licencias o requisitos: Solo se pueden exigir
autorizaciones, requisitos o0 permisos que estén previstos explicitamente en la ley.
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e Procedimiento para establecer tramites autorizados por la ley: Las entidades
publicas y particulares que ejerzan funciones administrativas deben someter los tramites
a consideracion del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, acreditando su
justificacion, eficacia, eficiencia y costos de implementacion cuyo objetivo es facilitar las
relaciones de los particulares con la Administracion Publica, asegurando que las
actuaciones necesarias para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de
obligaciones se desarrollen conforme a los principios establecidos en los articulos 83,
84, 209 y 333 de la Constitucion Politica de Colombia.

8.2 ;QUE NO REGISTRAR EN EL SUIT?

En el SUIT no se registran los tramites internos de las entidades publicas que no involucren
directamente a los ciudadanos o que no sean de interés publico. Tampoco se.incluyen los
tramites privados de empresas o individuos que no tengan que ver-con la gestién publica.
Ademas, procesos y gestiones que no cumplen con los criterios -de, transparencia y
accesibilidad requeridos por la plataforma no forman parte del SUIT.

8.3 PROCEDIMIENTO:

¢ El(la) administrador(a) del SUIT anualmente antes del seis'(6) de enero o0 maximo cinco
(5) dias después de asumir la administracién;singresara a la plataforma del SUIT con el
usuario y contrasefia suministrado por-el DAFP, a descargar la informacion
correspondiente al estado de cargue de los Tramites, OPA’S y Consultas de Informacion
Publica con el fin de consolidarla teniendo.en cuenta el potencial proveedor de los datos
requeridos (dependencias), el tipo:de tramite y su aplicabilidad.

¢ El(la) administradar(a) del SUIT solicitara por los medios de comunicacion oficiales a las
dependencias,.un reporte' completo acerca de los Tramites, OPA’S o Consultas de
Informacion Publica, , que - realizan. La solicitud de informacion debera hacerse
anualmente antes-'del~16 de enero o maximo 15 dias después de asumir la
administracion de la plataforma del SUIT, y se podra otorgar un plazo maximo de diez
(10) dias habiles para suministrar la informacion.

e El(la) administrador(a) del SUIT realizara un comparativo entre la informacion cargada
en la plataforma y el reporte recibido por parte de cada una de las dependencias,
adicionalmente revisara el estado de cada uno de los Tramites y OPA’S cargados en la
plataforma, verificando si tienen o no solicitudes de correccion hechas por parte del
DAFP. La realizacion del analisis debe realizarse, maximo 15 dias después de recibir
los reportes por parte de las dependencias.

e Las solicitudes de creacion y actualizacion de Tramites y OPA’S en el SUIT, las
realizaran las dependencias a los correos electronicos suit@alcaldiacota.gov.co y
planeacion@alcaldiacota.gov.co, adjuntado el formato establecido para tal fin con la
totalidad de la informacion alli requerida diligenciada. En caso de que esta sea correcta,
clara y se encuentre completa, el(la) administrador(a) procedera a depurarla en forma
(sin alterar contenido), incluirla en los formatos integrados y cargarla en la plataforma;
esta actividad debera realizarse maximo cinco (5) dias habiles después de recibir la
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informacién. En caso de que la informacion sea incorrecta, inexacta, incompleta o
insuficientemente clara en términos de los requisitos del formato, el(la) administrador(a)
del SUIT debe solicitar al proveedor las correcciones del caso, las cuales deberan ser
realizadas y entregadas por la dependencia solicitante a través de los medios oficiales
maximo cinco (5) dias habiles después de realizada la solicitud.
Una vez cargada la informacién de la creacion o actualizacion de tramites y OPA’S en
el SUIT, el(la) administrador(a) del SUIT enviara la confirmacion de envio (Pantallazo de
confirmacién de estado de cargue “Enviado para revision”), extraida directamente de la
plataforma del SUIT, a través de los medios de comunicacion oficiales a-la. dependencia
solicitante, con copia a la Secretaria de Planeacién, con un plazo maximo-de dos (2)
dias habiles después de realizado el cargue.
Luego de haber enviado un tramite, OPA’S o consulta de informacién publica para su
revision, el DAFP determina que se deben realizar correcciones, el(la) administrador(a)
del SUIT solicitara a la dependencia responsable-a través de los medios de
comunicacion oficiales la realizacion de las mismas maximoitres (3) dias habiles después
de verificar la solicitud de correccion.de_parte. del DAFP; a su vez la dependencia
responsable contara con cinco (5) dias habiles para realizar las correcciones y enviarlas
a los correos suit@alcaldiacota.gov.co 'y planeacion@alcaldiacota.gov.co para su
verificacion, depuracién y cargue en los formatos integrados. Este proceso se repetira
tantas veces como el DAFP_solicite correcciones y/o aclaraciones, hasta que el tramite
u OPA’S, quede en estado “Inscrito”.
Con una periodicidad’ cuatrimestral;: el(la) administrador(a) del SUIT entregara a la
Secretaria de Planeacidén; un informe completo del estado y avance en los cargues de
informacioén al SUIT.
Cuando como resultado del analisis diagnéstico inicial, por informacion recibida por parte
del proveedor, como resultado de una consulta elevada al DAFP, por consulta de la
normatividad vigente o por cualquier otra razén sustentable, se considere que un tramite
u OPA NO APLICA, para la Alcaldia Municipal de Cota, se procedera a solicitar des
habilitacion siguiendo el tramite para tal fin ante el DAFP.
En cumplimiento de la politica de simplificacion de tramites, de la estrategia
anticorrupcion, la mejora continua, enmarcada en el Sistema de Gestion de Calidad y
los lineamientos y politicas de MIPG, se debe realizar de manera continuada y
permanente la racionalizacion de tramites u OPA’S como resultado del trabajo
mancomunado de todos los actores participantes del presente procedimiento, la cual se
podra realizar apuntando al cumplimiento o mejora de cualquiera de los siguientes
aspectos:

v' Automatizacién del proceso.

v" Reduccion de costos operativos en la entidad.

v" Reduccion de costos para el usuario.

v" Reduccion de documentos.
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Reduccién de pasos.

Reduccién de pasos en el tramite interno.
Reduccién de requisitos.

Reduccién del tiempo de duracion del tramite.
Reduccién del tiempo en los puntos de atencidn.
Aumento en la vigencia del tramite.

Aumento de puntos de atencién.

Fusién del tramite.

CAULRRRS

Dichas acciones de racionalizaciéon deben ser incorporadas en_jla‘ estrategia de
racionalizacién de tramites de la vigencia y cargadas en la plataforma del 'SUIT, en el
modulo establecido para tal fin antes del 31 de enero de cada aio.

e Lasresponsabilidades por requerimientos por.incumplimientorealizados por los entes
de control deberan ser asumidas por' los- diferentes actores del presente
procedimiento asi:

v' Alcalde Municipal: Como -principal_garante “del proceso, debera hacerse
responsable por cualquier/incumplimiento en-el reporte de informacion, bien sea
por calidad y/o oportunidad de la:misma; Sin perjuicio de las acciones de repeticion
a las que haya lugar.

v' Secretario(a) de Planeacion: Como delegado(a) del alcalde municipal en la
responsabilidad.'de ser garante del proceso, debera hacerse responsable por
cualquier-incumplimiento‘en el reporte de informacion, bien sea por calidad y/o
oportunidad dela misma, sin perjuicio de las acciones de repeticion a las que haya
lugar.

v Administrador(a) del SUIT: Como delegado(a) del Secretario(a) de Planeacion
en la responsabilidad de ser el(la) administradora de la plataforma del SUIT,
debera hacerse responsable por cualquier incumplimiento en el reporte de
informacion, en los siguientes casos:

% Cuando la haya recibido oportunamente y con calidad por parte de la
dependencia responsable y no realice el cargue.

% Cuando altere parcial o totalmente el contenido de la informacion recibida
y la cargue sin previa autorizacion.

%+ Cuando no informe oportunamente al Secretario(a) de Planeacion de algun
incumplimiento por parte de la secretaria que provea la informacién.

v Dependencia (Proveedor de la informacién): Como poseedor principal de la
informacién requerida debera hacerse responsable por cualquier incumplimiento
en el reporte de informacion, en los siguientes casos:

¢+ Cuando no entregue informacién requerida de manera oportuna y/o por los
medios de comunicacion oficiales.
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% Cuando entregue informacion sin el cumplimiento total de los parametros
de calidad y/o no realice las correcciones solicitadas dentro de los plazos

del procedimiento.

9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

zm--—

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL

1. Anadlisis comparativo de |la
informacion:

Administrador del
Analizar de manera comparativa entre la| SUIT - Secretaria
informaciéon cargada en el SUIT y los| de Planeacion
reportes de las dependencias sobre el
estado de los tramites y OPAS inscritos, Todas las
con el fin de establecer la estrategia de| dependencias
racionalizacion de trdmites para la vigencia
que esté iniciando.

Estrategia de
racionalizacion N/A
de tramites

2. Publicacién de la estrategia de
racionalizaciéon de tramites:
Administrador del
H | Registrar en el aplicativo del SUIT Aa| SUIT - Secretaria
estrategia de racionalizacion de trdmites | ~de Planeacion
definida la cual debe ser-publicada a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia.

Consolidado de
la estrategia de
racionalizacion -

N/A

3. Identificacion (de la_necesidad- de
creacion y/o actualizacion del-tramite u
OPA:

Mediante recoleccion y analisis de la
informacion referente al marco juridico,

Todas las

H |pertinente, se identifica la necesidad de ;
dependencias

crear o actualizar el trdmite u OPA al
interior de la alcaldia municipal de Cota,
para lo cual la dependencia responsable
remite a los correos electrénicos la
solicitud de creacién y/o actualizacion,
adjuntado los adjuntos respectivos para el
cargue de informacion.

PQRSD, y demas que se considere Correo
electrénico de N/A
solicitud.
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4. Verificacion de cumplimiento de
requisitos de solicitud:

Administrador del

¢Cumple con los

requisitos de
informaciéon vy
documentos

establecidos

SUIT - Secretaria Correo para la creacién
Revisar los documentos adjuntos que d ot electrénico 0 actualizacion?
A o e Planeacion
seran cargados en el aplicativo dentro de
los requisitos del tramite u OPA a inscribir. Sl: Continta con
la- “actividad 5
NO:" Regresa a la
actividad 3
5. Cargue de informacién en el SUIT:
- . . . . Administrador del . Formagd
Diligenciar la informacién requerida por el SUIT - Secretaria integrado del N/A
formato establecido en el SUIT, cargando d e tramite u OPA
. . e Planeacién
los documentos requeridos para posterior en el SUIT.
revision por parte del DAFP.
6. Aprobacion de inscripcion en el SUIT:
Una vez aprobada la inscripcion del tramite é’le'la ;?Zr(:\?tzcmz
u OPA por parte del DAFP, el(la) OPA fue
administrador(a) del SUIT lo comunicara a Correo
\ - . - o aprobado por el
la dependencia solicitante con copia-a la |c’/Administrador del electrénico DAPE?
Secretaria de Planeacion. SUIT'-"Secretaria | comunicando la '
de Planeacion decision del Sl Continda con
En los casos en que el DAFP determine DAFP. Ia' actividad 7
gue se deben realizar-carrecciones, el(la) NO: Rearesa a la
administrador(a) del SUIT .solicitara a ' la - Reg
dependencia responsable la realizacion de actividad 3
las mismas.
7. Capacitar sobre la(adopciéon del
tramite u OPA:
Realizar capacitacion del respectivo deTzi?jse:\isias Igllss}tsatg(r)\cdiz N/A
tramite u OPA al equipo de la oficina de P
Atencion al Ciudadano acerca del nuevo
tramite y/o actualizacion.
8. Solicitud de reporte de datos de
operacion:
De manera trimestral a_tr_ave:s de correo Administrador del Correo
electronico, se solicitara a las . -
. : SUIT - Secretaria | electrénico de N/A
dependencias que tengan a cargo tramites d Y .
e Planeacion solicitud.

u OPAS inscritos en el SUIT, el reporte de
los datos de operacion del trimestre
inmediatamente anterior a la fecha de la
solicitud.
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9. Reporte de datos de operacion:

Remitir al correo electrénico
suit@alcaldiacota.gov.co el  Formato
registro datos de operacion SUIT
diligenciado en su totalidad, incluyendo la
informacion de los tramites y/u OPAS a
cargo de la Secretaria requerida, dentro de
los ocho (8) dias habiles siguientes a la
solicitud realizada por el(la)
administrador(a) del SUIT.

Todas las
dependencias

Correo
electrénico de
solicitud.

Formato registro
datos de
operacion SUIT.

N/A

10. Cargue de datos de operacion en el
SUIT:

Ingresar al aplicativo del SUIT con el
usuario y contrasefia suministrado por el
DAPF. En la seccion de racionalizacion,
dirigirse a datos de operacion e ingresar al
tramite u OPA objeto de cargue de
informacion en el que escogera el trimestre
a reportar e incorporara los datos
suministrados por la dependencia
responsable a través del Formato registro
datos de operacion SUIT.

Administrador del
SUIT - Secretaria
de Planeacion

Datos de
operacion para
formatos
integrados -
SUIT

N/A

11. Informe administracion del SUIT:

Realizar  seguimiento_: 'de _manera
cuatrimestral el cual se-presentara a través
de informe a la Secretaria de Planeacion,
el cual incluya los avances en la estrategia
de racionalizacién de framites,
actualizacion e inscripcién, ‘de nuevos
tramites u OPAS, y avance en la
publicacién de los datos de operacion por
secretaria.

Administrador del
SUIT - Secretaria
de Planeacion

Informe
cuatrimestral del
SUIT

N/A

FIN
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11.ANEXOS

11.1. ANEXOS INTERNOS:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

INVENTARIO DE TRAMITES OPAS Y CONSULTAS DE INFORMACION —
SUIT

FORMATO REGISTRO DATOS DE OPERACION SUIT

CODIGO

11.2. ANEXOS EXTERNOS:

MEDIO DE CONSULTA

https://www1.funcionpublica.gov

.co/documents/28586175/28586

Guia de usuario
Departamento Administrativo | 222/Conceptos+Basicos.pdf/47

Sistema Unico de Informacion
de la Funcién Publica DAFP. 627a88-ab01-d784-1a86-

NOMBRE DEL DOCUMENTO | ENTIDAD QUE LO EMITE

de Tramites
SUIT 3d79al12e42af?t=16330105318
58

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
1 03/Mar./2025 Creacion
Seqactualiza el encabezado del formato incorporando la estructura que incluye
el nombre del proceso, tipo de documento y nombre del documento. Se
ajusta la codificacidn conforme a la nomenclatura establecida en la

2 24/Jun./2025 . . . . . . -
herramienta ISOLUCION. En el pie de pagina se actualiza el nimero telefénico
de la Alcaldia. Se eliminan las secciones correspondientes al control de

cambios y al control de produccion de documentos.
3 05/Ag0./2025 Actualizacién a nueva version del formato a Isolucidn
| ELABORO | REVISO | APROBO
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Nombre: Jose Joao Herndndez Ruiz
Cargo: Contratista
Fecha: 05/Ago./2025

Nombre: Zandra Diaz
Cargo: Contratista
Fecha: 06/Ago./2025

Nombre: Jouseph Raul Rodriguez
Lizarazo

Cargo: Contratista

Fecha: 06/Ago./2025

Nombre: Lady Daniela Fonseca
Socha
Cargo: Secretario de Planeacidn

Fecha: 06/Ago./2025
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