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Objetivo: Presentar el paso a paso para la inscripcion de tramites en el SUIT.

1. Ingreso
IT (ﬁf) FUNCION PUBLICA & TODOS PORUN
= NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
ESAP MARCELA RAMOS (GDOESAPSSS) (AMBIENTE DE CAPACITACION) Cerrar sesion

olE

Cadenas de
Tramites

Al dar click en el médulo de autorizacionde tramites, se despliega la informacion
relacion relacionda sobre la gestion de autorizacion de nuevos tramites

Opaones de ment Gestion Autorizacion de Nuevos Tramites
Inicio
ot ssternciin s Tt Autorizacion para crear o establecer un nuevo trimite
Tramies

En este modulo fas entidades o particulares que cumplen funciones administrativas, podran
realizar la solictud de autorizacion para crear o establecer un nuevo trimite.

{En qué cao 12 cre0 un Udenite? {En qué caso se establece un tramite?
v
'
Cuando la entidad tiene la competencia E Cuando el tramite ya ha sido creado por !
egal para hacerlo y a través de un acto | Ley y fa entidad debe determinar el }
P '
administrativo define el trémite y su § procedimiento para realizario j
)
procedimiento !

3 $

! Funcion Pubilica autoriza ls adopcion »
Funcidn Pubica :z:e‘:a‘l: ueu::dd:‘nuew trémite o acién del proc ol trfenhs
chidoy i - (Numeral 2 del articulo 1 de la Ley 962 de 2005 -

j (Articulo 75 Ley 1474 de 2011) Articulo 39 del Decreto 019 de 2012)

‘ N . ' A w Conteoer
L naficactn de 4 necesidad o problemitics & mtenvee
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Una vez revisada la informacion, se da clic en “Iniciar Gestion” en el que el SUIT
habilita un recuadro en donde sugiere descargar el instructivo que servira de guia
para presentar la solicitud de aprobacién de nuevo tramite.
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Obtenida la informacién, podré iniciar la gestion de autorizacion de nuevos tramites,
dando clic en “Continuar”.

2. Inicio
El SUIT, presentara una ventana en donde se identifican los Registros de tramites

postulados, de igual manera se encuentra la opcién de “Postular nuevo tramite™ al
costado superior derecho de la ventana. Al cual se debe dar clic sobre este.




~

J] '8
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Anexo 1. Pasos para inscribir tramites en el SUIT

DOETEX ADMINISTRADOR TRAMITES (AGICETEN123 AMBIENTE DE CAPACTTACTON Camar seson

& Adminertracon -

(N

L Audorizacion de Nuevos Tramides

Opoiones de menmd
Registros de tramites postulades
Vier = X | Bporiar & Esce o Secarar
GRSt WANTIOE 52 ALSIS = =L
Trimies Fecha
Drigen Mombee Institucion o dependenca postulacion | Usuano  Accion
Mo data to dsplay.
A regeh
3. Registro

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.

3.1Descripcion: en el que contiene los siguientes campos:

- Nombre: se registra el nombre del tramite.

- Propdésito: Corresponde al objetivo de la realizacién del formato integrado.

- Informacion del resultado final: 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. EI SUIT, da la opcion de registrar si es
inmediato o lo contrario se debe indicar el tiempo que tarda la obtencion del
producto o servicio. Luego de diligenciar los anteriores campos, debe dar clic
en “Siguiente”.
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ESAP MARCEA RAMOS (GOOESARESS

(@) FUNCION PUBLICA

{AMBIENTE DE CAPACITACION)

& —— . 2 [0 astorzacion oo Susvos Timtes
Descripcién
Opcones de mesy h

Ince lDesavom |
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Gasoon aumorgscon de
mueves Tramaes
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Nembre def resultado *
* Tiempo de obt S Obtenco di
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Observacones y
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3.2Fundamento Legal

Es necesario diligenciar: tipo, nUmero, afo, articulos y capitulos relacionados con la
norma que adopta el tramite, de igual manera es indispensable adjuntar el archivo
con el PDF de la norma e indicar la URL donde puede consultar la norma.
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’“T @) FUNCION PUBLICA TODOS POR UN
rrrrr AL fOUCACION
ESAP VA 1A RAMOS (GDOESAPESS AMBIENTE DE CAPACITACION) Carrar sesion
& a 7 [ autoraacion o Nuwvos Tramites -
fundamente
Descripodn Legad
Opoones de meny ‘ H }
inco &1 Datos del formato integrado: Nuevo Tramite
Nombre Nombre del resultado
Gastida suscrizacidn de Regao vl Ce nacmened Ragazo ovi de nacmensd
suevos Tramites
Fundamento legal
* Tipo de norma — * Numero * Aso * Titulos, capitulos o articulos
Sewccone v
* Adjuntar archivo soporte en POF (mdax. 10M8) * Url de la norma
Eamear No s& ha sslecoonado n NgUr FTYed 0 0
Tipo de norma Numero Ano Articulos Soporte Acciones

No hay camos para mosTwr

Ancercr Souerts ;,a‘:u‘

3.2.1 Sesion “que se necesita”

En esta seccion se describe lo que el ciudadano debe cumplir, aportar, mostrar,
acreditar, etc., para la correcta ejecucion del tramite ante la entidad. Para lo cual,
es necesario dar clic en “Adicionar momento”, automaticamente se habilita un
recuadro en el que solicita describir un momento y hace referencia a las actividades
generales debe realizar el usuario para ejecutar el tramite

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




~
P

. I_/ ) Anexo 1. Pasos para inscribir tramites en el SUIT
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA

IT (35) FUNCION PUBLICA TODOS PORUN
PAZ IQUIDAD TOUCACION
ESAP MARCELA RAMOS (GDOESAPMS (AMBIENTE DE CAPACITACION) Corw s
& [ £ (2w 12 autontmcsn oo tiveved Tramted £ o
Purdaments Qué v
Descripadn Legal necents
Opciones de meny ‘ }
Inco @11 Datos del formato integrado: Nueve T rinvte
Nombre Nombre del resultado
Custdn praacén do Ragamo ovi de nacmants Rogawo 0o de nacmare)
Asavon Tramees
Lista de momentos otmw
' ()
@lmclmdotmu PeCesanos para of tramite td./ U
'( N il do nacimmento \
L s donde se oltiene of resultade: J

Artwrer Squerte | Corcnw

Acciones y/o condiciones para describir el requisito que se le solicitara al ciudadano.
e Pago
e Documento soporte:
e Formulario:
e Canal de atencion
e Verificacién Institucion
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&lr (a;)n NCION PUBLICA TODOSPORUN
PAZ TQUIDAD FOUCACION
ESAP MARCELA RAMOS (GDOESAPEES AMBIENTE DE CAPACITACION) Carrar seson
< - a Z » [0 astorzacon 0 Nuwvos Tramted of Coonras on1a
Fundamento Qué se
Descriposn Legal necents
Oparones de menu
[nco @11 Datos del formato integrado: Nuevo T ramite
MNombre MNombre del resuitado
Regamo ovi de nacmened Ragavo ovi de nacmento

Gaszon aumoraacon de
suevcs Tramees

Descripadn del momento

-
Reunw o8 documentos necesarios Dard ¢ Tamite

Accones o condiciones

~
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Consolidado de acciones o condiciones

Caral de stencidn ‘ Vetorer mtacen

wee

3.2.2 Seccién Anexos

Esta seccion se debe subir al sistema los documentos en Word que soportan la
propuesta del nuevo tramite, dando clic en el icono mas, los documentos deben ser:

Oficio con la propuesta del nuevo tramite
Manifestacion del Impacto Regulatorio
Proyecto normativo o acto administrativo
Descripcion del procedimiento (Flujograma).

apop
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o integrada. E Recsonaleacsan [ Awtorizacidn de Nusvos Tramoes - 'E Cadenas de Tramites W M cuenta
e
Fundamento Qui se
‘ Descripeidn Legal necesita Anexos
|| &l Datos del formato integrado: Huevo Tramite
Hambre Nombre del resultado
| fdfdf fd
Anexos

Adjuntar decumentos DOC (Max. 10 Hb)
Seleccionar anchive | Ningin archiv selecdonado 0 0

Mo hay dates para mostrar

4 Esta propuesta serd enviada a la Funcion Publica para ser evaluada. Sila Funcion Publics identifica que &l
I tramite nuevo cumple con la normatividad establecida sera aprobado e ingresado al inventario de sy institucion
! para contimsar su gestion. En caso contrario, |a entidad debera atender las observacones generadas por el
E5S pepartamento en el proceso de andlisis, remiti las amplizciones o ajustes a la propuesta del tramite, en caso
de wer requeridas durante &l proceso de auborizacian.

Anflafior Erndar | Cancelar

Una vez adjuntados los documentos requeridos se da la opcién enviar, para terminar
con la solicitud del nuevo tramite.




