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El usuario es el centro y razén de ser del Sistema Unico de
Informacién de Trdmites — SUIT, porque es la persona que
ordinariaomente lo utiliza, como productora de la informacién de
los trdmites y otros procedimientos administrativos de cara al
usuario — OPA de la institucién, con el propdsito de informar clara
y oportunamente a la ciudadania.

Igualmente, es el protagonista de éste sistema de informacién
porqgue por sus competencias laborales y profesionales es quien
mds conoce los procesos y procedimientos administrativos de
cardcter misional de su institucién.

Los usuarios del SUIT, son:

#* Administrador de Gestion

Funcionario de la institucion que es el Jefe de la Oficina de
Planeacién o quien haga sus veces.

Tiene el rol de Administrador del Sistema vy el responsable de las
siguientes funcionalidades:

Gestidn de usuarios
Gestion de inventarios
Gestion de formularios

Gestidn de Racionalizaciéon
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Gestidn de Autorizacidon de nuevos tradmites

% Administrador de Tramites

Funcionario de la institucidn que tiene la responsabilidad de
registrar, corregir y mantener actualizada la informacién de los
trémites u OPA en el Sistema Unico de Informacién de Tramites -
SUIT .




# Gestor datos de operacién

Funcionario de la institucidon que registra los datos de operacién de los
trdmites y OPA.

#* Seguimiento y Evaluacién

Funcionario de la instituciéon que es el Jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces. Este rol permite realizar el Seguimiento
y Evoluciéon de al Estrategia de Racionalizacion de Trémites.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT como  instrumen-
to de apoyo para la implementacién de la Politica de Racionaliza-
cién de Trdmites, tiene como propdsito ser la fuente Unica y vdlida
de la informacion de los trdmites y OPA que las instituciones del Es-
tado ofrecen a la ciudadania. Requiere de los siguientes usuarios
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Administrador de Gestion

Funcionario de la institucidén que se recomienda sea el Jefe de la
Oficina de Planeacién o quien haga sus veces, por el amplio
conocimiento de la institucién, la relacién directa entre sus
funciones vy la Politica Antitrdmites y la existencia de normas que
hacen referencia a la Politica y que involucra a las oficinas de
planeacién, como son:

v

Ley 872 de 2003 - Articulo 1: El Sistema de Gestidn de la
Calidad adoptard en cada entidad un enfoque basado en
los procesos que se surten al interior de ella y en las
expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de
sus funciones asignadas.

NTCGP 1000:2009 — Numeral 7.2.1: Procesos relacionados
con el cliente “La entidad debe determinar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al producto y/o servicio”,
éstos incluyen los relacionados con la Politica de
Racionalizacion de Trémites.

Ley 1474 de 2011 - Articulo 73: Plan Anticorrupcién y de
Atencion al Ciudadano. Cada entidad del orden nacional,
departamental y municipal deberd elaborar e implementar
anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y
de atencién al ciudadano. Dicha estrategia contempla
entre ofras, la Estrategia Anfitframites.

Decreto 2641 de 2012 - Art. 4: La mdxima autoridad de la
entidad u organismo velard directamente porque se
implementen debidamente las disposiciones contenidas en
el documento de “Estrategias para la Construccién del Plan
Anticorrupcion  y de Atencién al Ciudadano”. La
consolidacién del plan anticorrupcion y de atencién al
ciudadano, estard a cargo de la oficina de planeacién de
las entidades o quien haga sus veces, gquienes ademds
servirdn de facilitadores para todo el proceso de
elaboracién del mismo.

Este funcionario ejerce las siguientes funciones:

v
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Gestionar usuarios

Gestionar Inventarios de tradmites y OPA

Gestionar formularios

Gestion de Racionalizaciéon (estrategia y monitoreo)

Gestion de Autorizacion de nuevos tradmites




Administrador de Tramites

Funcionario de la institucion que tiene las funciones de registrar,
corregir 'y actualizar los trdmites y otros procedimientos
administrativos de cara al usuario en el Sistema Unico de
Informacioén de Trdmites - SUIT.

Se recomienda que el Administrador de Trdmites sea un
funcionario de planta, en aras de garantizar la continuidad en los
procesos de capacitacién y asesoria.

Gestor datos de operacion

Funcionario de la institucion que puede ser el mismo Jefe de
Planeacion o quien haga sus veces, el Administrador de Trdmites
u ofro funcionario en quien se delegue la funcién de registrar los
datos de operacion de los trdmites y OPA.

Seguimiento y Evaluacion

Funcionario de la institucién que es el Jefe de la Oficina de
Conftrol Interno o quien haga sus veces. Este rol permite realizar el
Seguimiento y Evolucién de al Estrategia de Racionalizacién de
Tramites.

Asesor de Politica

Funcionario del Departamento Administrativo de la Funcidon
PUblica -DAFP quien:

v Brinda capacitaciéon y asesoria a los responsables de la
implementacién de la Politica de Racionalizacién de
Tradmites en las instituciones, en el uso y manejo de la
herramienta.

v Valida y aprueba los tramites y OPA en el Sistema Unico de
Informacion de Trdmites —SUIT.




GESTION DE USUARIOS

(vista del Sistema con el rol Jefe de Planeacion) Creinén de usuarios de Instituciones

Muestra los usuarios del sistema que se han creado en la De clic en la opcidn del menu Gestionar usuario - crear usuario

institucion.

& AdmimstraciN Formato integrado Reportes E Racionalizacion W Micuenta

El Departamento Administrativo de la Funcidon Publica - DAFP,

inicialmente crea el Unico usuario de cada instituciéon (Jefe de Buscarusuario porinsttucidn o dependenda

Opciones de ment
Planeacién), quien a su vez tiene el rol de "Administrador de Fo— nstitucin o dependencia  EANCD AGRARID DE COLOVEIA 5.
o] . . Vance institucion
gestion” que tiene como funciones: _ , .
Buscar usuario datos basicos
1. Crear los demds usuarios responsables del registro, correccion Nonibre Apelldo
y actualizaciéon de los formatos integrados de la institucion - Usuario Estado
Administrador de Tradmites y de datos de operacion - Gestor Busar | Liniar s
de datos de operacion. » )
2. Gestionar el inventario de trdmites u OPA de la institucion
Verv @E}(purtaraacel %Separar
3. Gestionar los formularios asociados a los trdmites u OPA de la Fecha
» : . s Codigo | Institucion o dependencia | Nombre | Apellido Usuario creacion | Estado Accidn
institucion. Mo data to display.

4.  Administrar la informacion contenida en el sistema.

Columnas Ocultas Columnas Congel... Total registros: 0

El “Administrador de gestién” tiene la potestad de crear y
desactivar en el sistema los Administradores de Trdmites, y si

z - o ] 2 Crear usuario
ademads requiere permisos para registrar tfrdmites, debe crear un

 ———

usuario con el rol de "Administrador de trdmites”, siguiendo las
Politicas (archivo pdf) y el procedimiento de creacién de usuarios
descrito a continuacion:




Aparece la siguiente pantalla:

|& Administracigﬁ\| E Formato integrado | ! Reportes | E Racionalizacion ‘

Opciones de menti

[ Avance institucion

[ Gestion de usuarios

[ Gestion de inventarios
[ Gestidn de formularios

| Informacion de la cuenta

Roles

* Institucion o dependencia  BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A,
* Usuario ,7 m
e [
* Confirmacion ’7
Informacidn del usuario
* Identificacidn ,7
* Nombre ,7
‘apelido [
’ DepartamentJo d‘f"_fl_e | Seleccione
* Municipio donde domicilia
* Correo ele_ctn?nioo |
institucional
* Correo electrénico personal |
* Teléfono: ,7
ﬂ Extensidn l—
Celular ,7

(Es obligatorio |a seleccion de minimo un rol)

(| Consultante general

|| Administrador de tramites

|| Gestor de datos de operacién

En el campo Informacién de la Cuenta, digite el usuario, nUmero
de la clave, contrasena o password y vuelva a digitar el nUmero
de la clave para confirmar la operacion.

* Usuario |

*Clave |

* Confirmacidn |

Nota: Por seguridad, al utilizar por primera vez el sistema, le
recomendamos cambiar la contrasena,.

A contfinuacién, llene todos los campos de Informacion del
usuario, recolectada previamente.

Campos Obligatorios

Para la creacion de usuarios son obligatorios los campos de
Identificacién, Nombre, Apellido, Departamento donde domicilia,
Municipio donde domicilia, Correo electrénico institucional y
teléfono.




El correo electronico personal, la extension y el teléfono celular
son opcionales.

- . Roles
Informacion del usuario

{Es obligatorio la seleccign de minimo un rol}

* Identificacion

| [ | Consultante general
* pomdine | I;I Administrador de tramites

| | Gestor de datos de operacion

* Apellido

* Departamento donde
domicilia
* Municipio donde domicilia

* Correo electranico
institucional

Seleccione A

De clic en el botén con el simbolo mds Oporo crear el usuario

* Correo electronico personal

* Teléfona:

Extension

Celular

[T

En la opcidn Roles, seleccione o marque el rol de “Administrador
de trdmites” para el registro de trdmites en el SUIT o “Consultante
de la entidad”, que como su nombre lo indica, le permite a este
usuario informarse sobre los contenidos de la institucién en el
sistema.




POLITICA PARA LOS NOMBRES DEL

Politica para los nombres de usuarios

Al crear cualquier usuario, debe tener a mano:
v' Los nombres y apellidos completos de la persona

v NUmero de documento de identificacion (ejemplo: cédula de
ciudadania)

v’ Teléfono fijo y/o extensiéon
v Teléfono celular

v Correo electrénico institucional y el personal

Para crear el usuario con los datos que ya tiene, siga las siguientes
indicaciones:
* Usuario
*Clave

* Confirmacion

v’ Escriba la primera letra del primer nombre en mayuUscula
v Luego, escriba el primer apellido completo (*)

v' Y luego, escriba los fres Ultimos digitos del documento de
identificacion.

En caso de presentarse homonimos, es decir, que el sistema informe
que ese usuario ya existe, tfenga en cuenta:

v' Después de la primera letra del nombre, escriba la primer letra
del segundo nombre, seguido por el primer apellido completo
().

v Si sigue existiendo duplicidad, escriba la primera letra del
nombre, escriba la primera letra del segundo nombre, seguida
por el primer apellido completo(*) y la primera lefra del segundo
apellido.

(*) Nota: Los apellidos que contengan la letra "A” no podrdn
escribirse con esa letra puesto que hay teclados que son en inglés y
no en espanol.

Sila persona sélo tiene un nombre y existe duplicidad:

v Escriba la primera letra del nombre en mayUscula, seguido por el
primer apellido completo y la primera letra del segundo apellido.

Ejemplo

En la Institucién ABC, se creardn dos usuarios que utilizardn SUIT,
para lo cual, el encargado de ello al interior de la Institucién,
recolectd la informacién y obtuvo los datos de un usuario de la
oficina de Sistemas:




Correo electronico Correo electronico

L Teléfono Extension Celular
Institucional personal

Dependencia Identificacion Nombre Apellido

Daniel | Peralta

Oficina de
52896 354 Enngue | Sequra

Sistemas

dperatta@ABC goveo | D456/ @hotmail com | 3698741 | 1506 3014458796

Nota: Para la creacién los campos obligatorios son: identificacion,
Nombre, Apellido, Departamento, Municipio, Correo institucional y
teléfono.

El responsable de generar los usuarios, crea el usuario de la
Oficina de Sistemas siguiendo la politica de la siguiente manera:

Dperalta354

El mes siguiente llega ofra solicitud de creacién de usuario para
SUIT, el responsable de la Institucién ABC recolecta los datos de la
nueva persona de la Oficina de Planeacién, obteniendo en su
bitdcora la siguiente informacion:

Correo electronico Correo electronico

Teléfono Extension Celular

Identificacion MNombre Apellido

DPperalta354 Adiciona la inicial del segundo nombre

A los tres meses llega ofra solicitud de creacion de usuario para
SUIT, el responsable de la Institucidbn o Dependencia ABC,
recolecta los datos de la nueva persona de la oficina de Servicio
al Cliente, obteniendo en su bitdcora la siguiente informacion:

Correo electronico Correo electronico

Telefono Extension  Celular

Dependencia Identificacion Nombre Apellido

Institucional personal
Daniel | Peralta
Oficina de 79.852.354 a.me 2 dperalta@ABC .gov.co D4567@hotmail.com | 3598741 1506 3014458796
- Enriqus | Segura
Sigtemas
Diana | Peralta

Oficing de 52.896.354
Planeacion

Patrica | Correa Diana.perata@ABC goveo | Peraltsf@gmaicom | 3598741 2003 | 3144738735

Doris Peralta

Servicio al . .
T7.456.35 Patricia | Sanchez

Clients

Doris peratta@ABC .gov.co doricita@yahoo.com | 3598741 1745 3178526941

Dependencia Institucional personal
Daniel | Peratia
Cfcna de | 79852354 | oo | T8 dperata@ABC.gov.co D4567@hotmailcom | 3698741 | 1506 | 3014458796
) Enrique | Sequra
Sistemas
Diana | Persta

Oficina de 52.896.354
Plangaciin

Patrica | Correa Diana perata@ABC gov.co Perata5@gmail.com | 3658741 2003 3144788796

En este caso, los dos usuarios tienen su nombre que comienza por
la letra “D", el mismo primer apellido y los tres Ultimos niUmeros de
su documento de identificacién igual, sentonces el segundo
usuario cémo lo crea? Siguiendo la politica lo crea de la siguiente
manera:

En este caso, los fres usuarios fienen su nombre que comienza por
la letra “D", el mismo primer apellido y los tres Ultimos nimeros de
su documento de identificacion igual. El segundo y tercer usuario
fienen su segundo nombre comenzando por la misma letra, la “P”,
entonces scémo lo crea el tercer usuario?. Siguiendo la politica lo
crea de la siguiente manera:

DPperalta$354 Adiciona la inicial del segundo nombre y apellido




Politica para el manejo de usuarios

Como responsable en la entidad u organizacion de la creacion de
los usuarios con rol de “Administrador de Trdmites”, es decir
quienes registrardn los tradmites en el SUIT 3 deberd tener en
cuenta:

1.
P

Lleve un conftrol de los usuarios creados del SUIT 3.

Vele porque los usuarios cambien periddicamente su
confrasena, principalmente porque cambien la primera
confrasena asignada cuando se crea el usuario.

Inactive los usuarios cuando salgan de vacaciones o cuando
se retiren de la Institucion.

Lleve un control de los usuarios creados e inactivados.

Reporte problemas a la Mesa de Ayuda del SUIT, en caso de
tener inconvenientes con su usuario o con los que cree.

Reporte a la Mesa de Ayuda en caso de vacaciones u ofro
motivo de ausencia, el reemplazo del rol de “Administrador
de Usuarios”. Esto para que ofra persona pueda crear
“Administradores de trdmites” durante su ausencia.




POLMCA PARA EL. MANEJO DECLAVE

Politica para el manejo de claves Lo -
Responsabilidades de usuarios y claves

Por primera vez Las responsabilidades de los usuarios del SUIT son:

Todo usuario que se cree por primera vez, debe tener una

contrasena, password o clave con las siguientes indicaciones:
v' Responsabilicese de las acciones realizadas en el sistema

v' Contener letras y nUmeros A s

¢ "y . .
Ser de minimo 8 caracteres v Debe ser personal e infransferible.

Esta clave le serd notificada al correo electronico institucional,
registrado en el sistema.

v Siga las politicas de manejo de usuarios de la Institucién.

v' Siga las politicas sugeridas por el DAFP en cuanto a claves
y usuarios para el SUIT 3.

Periodicamente v Informe su retiro por vacaciones, incapacidad o
cancelacién de contrato, para que el usuario sea

inactivado y no lo entregue a la persona que lo
Debe cambiar su contrasena periddicamente, teniendo en reemplace.

cuenta las siguientes indicaciones:

v Clave de fdcil recordacion

v Clave con letras y nUmeros intercalados
v Clave de minimo 8 caracteres

v No escriba la clave en un papel cerca a su escritorio

v No divulgue o de a conocer a otros su clave




Cambio de clave

Al utilizar el sistema por primera vez, debe cambiar la
contrasena, password o clave desde la opcién Mi cuenta

De clic en Cambiar contrasena

MUNBVISTA

| a Administracion | E Formato integrado ! Reportes ‘

Informacion de la cuenta

Opciones de menti Institucion o dependencia

( Modificar datos ) * Clave anterior
* Nueva clave l—
( Cambiar contrasefia ) * Confirmacién nueva clave

( Soporte )

Digite la clave asignada por el sistema

Digite la nueva clave con las siguientes consideraciones:
v' Clave de facil recordacion

v Clave con letras y nUmeros intercalados

v Clave de minimo 8 caracteres




