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Entidades DAFP Ciudadanos

“I

Aprobador de trédmites
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e Dificultades funcionales:

Nombre: Czja de |a Vivienda Popular [Bogots) Sigla / Abreviatura: CVP
Sitio Web (URL): http://www.cajaviviendapopular.gov.co Codigo (DANE):
Representante Legal: José Andres Rios Vega Cargo: Director General [g]

- . Validaciones de campos
Clasificacién Organica: Rama Ejecutiva E| |imi.|.0 d GS

Naturaleza Juridica: Seleccione.., [=] .
Flbependencia . Falta de reportes operativos y
Nivel: Descentralizado [ | Clasificaciones Especiales: }E:mgrama , i d e g es.l.ié N
Provecto

r— L s oesersan o s . Definicion estatica de roles

soluciones.cvp@habitatbogota.gov.co [}

E . s 7, .
R o = . Aplicacion fria para el usuario
Borrar

f?‘smrre:querido dila Formulario de contacto o quejas y reclamos:
g\ragsaiﬂlic;cigs A Seleccch EWIHUIE”? para Contacto o Quejas y Descripcion:
ejecutiva y Feamast
el tipo de orden es nacional. ==
Correo de Contacto para Adicionar URL H 4 H
resolver solicitudes de » Seleccionar > Todos lelCU"qdeS tecnlcqs:
inft Sede Centrak Formulario de contacto o quejas y raclamos: Descripcién Borrar
EC"é" I s Del/alesdos bocota cor colsdas/ ]
Int B | Borrar - O b | . 1_ | 7 .

S:;mutadnh E: i: :tz;:zj — Sedesy Puntos de Atencién: : SO es C e n C I O e C n O Og I C O

Canales de atencion al ciudadano :DF:TE:I S\réccmm ] Pr bl m d b r‘I‘ r

Lineas de Atencién al Giudadano EREa e O e O S e C O e U O ’

* Tipo de lugar: ) Punto de Atencién () Sede Horario de atencion: ~
Lineas de Atencion: i | Departamento: | Seleccions..... [=] d ese m p e n O
Pais: COLOMBIA [=] . Seleccione... B L .
" Dificultades para implementar
Adicionar punto de atencion

mejoras

Linea de Atencién

Borrar

. Demora en el soporte y
correccion de fallas

Correos de Atenci6n al Ciudadano:

Principal: =]

Adicionar Correo Electrénico
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Registro FACIL y AGIL del

Estadisticas e frdmite con un nuevo \#/ | Sistema
indicadores: FORMATO INTEGRADO DEL — | ESTRUCTURADO Y
TRAMITE - FIT NORMALIZADO
=
Se promueve la Ay, :
AUTOGESTION, Og T
AUTOCONTROL y o R
AUTOREGULACION de A "'&i"{
las Entidades 0 -
A =
! W =
<
Diferentes ccmales
Menor tiempo en la publicacién de de  Soporte
trdmites mejorando la oportunidad afencion Se promueve el NIVEL de
de la informacién de cara al MADUREZ y ACUERDOS DE
civdadano o~ & ' NIVEL DE SERVICIOS

Comunicacion
(push) de
cambios y
eventos en los en
los trdmites o
_SEervicios:

Optimizacion de busquedas
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[3:7::30?3%%%@ lPROSPERIDAD [ ALGUNAS SUGERENCIAS DE MEJORAS APLICADAS }

Q Integracion con ofros sistemas de informaciéon
(Administracion de Instituciones)

QO Implementacién de sindnimos para bUsqueda
por lenguaje comun para el ciudadano

O Estandarizacion de documentos

O Construccidon del nombre del trdmite
estandarizado

O Manejo de trdmites regionales con un Unico FIT
MODELO

O Actualizaciones automaticas (SMLMV - SMLDV)
Q Priorizar la informacidn sujeta a revision del DAFP

O Herramienta para la asignacion de tramites a
revisar y/o aprobar

O Reportes y estadisticas
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Gestidon Racionalizacién

Evaluacion de Politica

Gestion acciones a Seguimiento

Indicadores Integracion con
implementar A Resultados Modelo de Madurez

Integracion
con sistemas
externos

Asignacién
para revision

Entidades Reportes

Integracion con
Sistemas de
informacion para la
administracion de
Entidades )

Portal de cara alas
Entidades

Suscripcion para
notificaciones sobre
temas de interés

Asignacion
automatica

Registro de FIT
Unico

é Registro de FIT

Reportes
/ estandarizados

Reportes
parametrizables

Integracién con PEC

(g Asignacion manual

Modelo

Q

Gestion Ciclo
Tramite

Identificacion de
cadenas de tramites

Integracion con
modelo integrado

Seguimiento linea de
tiempo

Registro de tramites
transversales

[ Linea de tiempo ]

Busqueda y
Visualizacién de
frdmites

Integracién con

———— 4 Distrito

Gestion de
Formularios

Regisiro otros
procedimientos

J

[ Revision ]

@,

Georeferenciacion

‘ Mdaquina de Estados ]

[ Postulaciéon Nuevos ]

e i Componente de Administracién Miaracién preliminar Médulo seguimiento a BUsquedas Auditoria y
Agzz::;;ac:z?ege LR L dela ¢ de dzios Migracién y control Google Trazabilidad
Y (envié de mensajes tecnologia estrategia despliegue
y alertas)

| Fose | I l Fase Il | l Nueva Funcionulidad|
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POLITICA DE RACIONALIZACION Y SUIT 3.0 COMO

INSTRUMENTO DE APOYO

J

Racionalizar los framites y procedimientos administrativos, a
través de la simplificacion, estandarizacion, eliminacién,
optimizacién y automatizacion, mejorando la participacion
ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas.

Facilitar y promover el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones con el fin de facilitar el
acceso de la ciudadania a la informacion sobre tramites y a
suU ejecucion por medios electronicos, creando condiciones
de confianza en el uso de las TIC.

Hacer mas eficiente la gestion de los las entidades pUblicas
para dar una agil respuesta a las solicitudes de servicio de la
ciudadania, a través de la mejora de los procesos y
procedimientos internos de las entidades y el mejor uso de los
recursos.

Promover en las entidades la confianza en el ciudadano
aplicando el principio de la buena fe, asi como la excelencia
en la prestacion de sus servicios a la ciudadania, con el fin de
hacerle mas facil y amable la vida a los ciudadanos.

)
)
)
>

Cuenta con funcionalidades que
permiten monitorear las labores
de simplificacion y/o eliminacion
de trdmites.

Ofrece reportes para medir
gestion de forma periddica

Cuenta con un nuevo Formulario
Integrado de Tramite - FIT
orientado a ser FACIL y AGIL
Facilita las busquedas con el uso
de informacidén estandarizada.

* Incluye un portal de gestion de

informacion de entidades

«  Empodera alas Entidades de la

gestion de sus fradmites

*+ Implementa el concepto de

Trdmites MODELO

Provee indicadores de gestion para:

v' Ciudadano (Impactoy
safisfaccion)

v' Enfidad (Impacto, productividad y
cumplimiento)
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Sistema Unico de
Informacion de Tramites
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Ingresar al SUIT @

oo —»
/ 1:: B v @ ‘ ,/I ‘\m) : . " :—-: s \",
| | ‘ ‘ ‘ “

| ' i — r

Gestion \ J
FIT y \, Usuarios / \. Reportes /
o \R; > =

Este portal se encuentra en c rucaon, actualmente brinda soporte al proceso de migracon de tramites del
SUIT.
Novedades éComo Vamos?
=» Guia para revision de tramites en SUIT 3.0 =) Reporte estadistico por Sector =
= Ejemplos de tramites con lenguaje ciudadano l '
=P Reporte estadistico por Entidad e P me
=p Top 10 i i
=» Tutorial =) Reporte estadistico por Tramite

Contactenos Siganos
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CONCEPTOS BASICOS

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Usuario aporta Usuario obtiene
Requisitos , -
(Acc»onesqy.'o condiciones) Productos / Servicios
Entidad
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'Nuevos conceptos

Procedimiento administrativo con requisitos regulados

Es el mecanismo o medio requerido para que un usuario (persona natural o
juridica), mediante la actuacion de una o varias entidades de la Administracion
Publica, acceda a un producto o un servicio mediante el cumplimiento de uno
0 varios requisitos (acciones y/o condiciones).

Los procedimientos administrativos que se encuentran establecidos por ley y
que estan orientados al usuario se conocen como “Tramites”

Un procedimiento administrativo se constituye en tramite si cumple con las
siguientes caracteristicas:

1 Se encuentra creado o autorizado por la Ley

"1 El usuario solicita un producto o servicio con el fin de cumplir una obligacion
0 ejercer un derecho

71 El usuario debe aportar uno o varios requisitos (acciones y/o condiciones)
gue se establezcan en el procedimiento.
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'Nuevos conceptos

Otros procedimientos

No se describe necesariamente por lo opuesto a lo que es un
procedimiento administrativo con requisitos regulados.

Son otros procedimientos administrativos que se encuentran relacionados
con la misidon de la Entidad y facilita al usuario la interaccion con esta.

Estos procedimientos administrativos se identifican porque cumple con las
siguientes caracteristicas:

[1 No son oponibles ni exigibles al usuario. No estan dados para que se
cumpla una obligacion o se ejerza un derecho.

1 No tiene costo hacia el usuario

[1 No necesariamente se encuentra establecido por ley
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'Nuevos conceptos

Producto o servicio

Es el resultado que obtiene el usuario por parte de la Entidad al
ejecutar el procedimiento administrativo, los cuales pueden ser
tangibles e intangibles.

Lo que no se registra en el SUIT

Los siguientes temas no son tratados como tramites, por lo que
no debe ir dentro del SUIT:

1. Contravenciones

2. Las denuncias

3. Las querellas civiles de policia
4. Contratacion

5. Gravamenes por estampillas



"M [Departamentoo Adml[listraﬂw] PROSPERIDAD
% B| dela FUNCION PUBLICA lPARAms

e la
" Replblica de Colombia
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Departamento Admlpistrativo} PROSPERIDAD

Departamento Administrativo
] de la FUNCION PUBLICA

Lbertady Orden  Republica de Colombia

Descripcién

Diligenciamiento del g B o
formato de un tramite -
que solo le compete su

producto o resultado a g

Dc’EI producto final es un documento?

una unica Entidad mom:mffﬁg

m

Pzlzbras relacionadas: 0

Palabra ] Remover |
No hay datos para mostrar

=
@) Totzimente

Se pusde rezlzar por medios Parcial
electrdnicos? ) Parcizlments

©) No disponible

SUIT V3.0 |
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Info.
InFormacién Descripcién Ejecucién
- de -
ejecucion , [Puntos de atencion
V El r2mite s puede realizar en:
A i
-~ N
R

Fecha de Ejecucion

SUIT V3.0 |

) No se requiere de un punto de atencion

() Cuszlguier punto de atencion de Iz Entidad

(@ En un punto de atencidn especifico de Iz Entidad
Buscan

O Crear punto de atencion ‘

0 - Horario
Municipio Direccion atencion

Nombre

‘ Teléfono(s)

No data to display.

() Cuslouier fachs

, ) Fechas especificas - si tiene publicado el calendario en su paginz web
(©) Fechas especificas - pars ingresar manualmente

Fecha Inicia Fechz Fin Observaciones:

@ &

Fecha Inicial | FechaFin | Observaciones

I Remover [

No hay datos para mostrar

() Fachas gensrzles

m
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Info. Dirigido

Descripcion Ejecucion

Tramite
dirigido a

28 078 1

Tramite Dirigido A

D Todos
@ Persona natural

Persona juridica

@ Extranjercs

(]

Stuacionss | Me identifico
de vida

SUIT V3.0 |

@ Usuarios ©) Entidades Piblicas

[7] comunidades Indigenas

D Adolescentes de 10 2 17 afics ["] personas con discapacidad

[Z] Jovenes de 18 a 29 anos EI Empleados publicos y trabajadores oficiales

[j Adultos mayores de 60 afios en adelé:}r-ﬁ&mbros de corporaciones publicas

Desplazados E] Miembros de las fuerzas armadas en actividad y retiro
[:] Afrocolombianos

[ Nifios de 0 2 9 afios

D Emprendedorss
Micro, pequefia y mediana empresa

Grande

[ sin #nimo de lucro

m
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Cerrar sesion

Info. Dirigido Clasificacion
a

CIBS iF'CBCi()n Descripcién Ejecuciéon Tematica

temética %

Clasificacion Tematica

Subtema:

Tema:
Por definir [Z] Por definir E 0

Tema |
Por definir Por definir

SUIT V3.0 |
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de la FUNCION PUBLICA
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Cerrar sesion

LoE Info. Dirigido  Clasificacién Fundamento
Sopone Descripciéon Ejecucion a Tematica Legal

normativo 0—0—0—0—.—

Fundamento legal

Tipo de norma Nimero Afic Articulos
Ley (=] 562 2005
Cargar archivo soporte:
IC:".DAFP".SUIT‘.Nomatsvidad".LEY $62 DE 2005.docx Browse o

Tookonms | Wewew [ Ao | Ao | Sopora | Wamover |
[Decreto ley] 15 2012 S5yé6 DECRETO 15 DE 201 o

SUIT V3.0 |
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Departamento Administrativo

de la FUNCION PUBLICA

Republca de Colombia

Cerrar sesion

Info. Dirigido Clasificacion Fundamento Qué se
Descripcion Ejecucion a TYematica Legal necesita

Qué se necesita

Q Adicionar reguisito

No s= ha ingresado requisitos.

Qué se necesita

Descripcion del requisito:

; [ Persona natural
Audiencia para 2 que aplica:

["] persona juridica

Este requisito requiere de:

6 Pago = Doc. Soporte Formulario ¥ v— | Solicitud En Iz Entidad ‘
. v

| suirva.o |
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Departamento Mmiqiltm(ivo
de la FUNCION PUBLICA
Republica de Colombia

\

Libertad y Orden
Info. Dirigido Clasificacién Fundamento S
2 al Descripcién Ejecucién a Temética Legal necesita
Requisitos ~ ~ ~ A~ N
~ s ~ NS
Pago
_:tjlngresarvabrdepago+ - e o o o o O S e O O O e e e W
Resumen de valores de pago:
Descripcion | Tipo valor Valor | Moneda | Remover |
Formas farmacéuticas slidas: tak Fijo 2550150 Pesos Q
Fijlo 2606820 Pescs Q

Formas farmacéuticas liquidas: er

El pago se puede realzar en:

Ingresar valor de pago

En linea

Link: | wvevi.entidad.gov.co/pago

Pago directo a Iz Entidad
Descripcion: Seccidn de contaduria recepcion de
dingre

Formas de Pago

[¥] entidad Recaudadora
;ﬁ]ngr&re"mbanﬁﬁ” = = = e e e e e e o ==

Resumen de entidades bancarias: .
Entidad dadora | Tipo Cuenta | Nimero Cuenta | Remover |
Bancolombia Ahorros 58963258333 Q
Bancolombia Corriente 96232584 Q

| suiTvs.o |

-»

Descripoion del p202 | Formas farmacsuticas liauidas: smulsianss.

swsRensienss jarakes slidres
legiones. tinturas © exfracios. cod. 0002
Tipo modeda:
Valor expresado en: 50,00
0,00
Descripcion Tipo Valor Valor Moneda | Remover |
Fijo 2550150 Pesos Q

Ingresar entidad bancaria

Formas farmacéuticas sclidas: tsb

Entidad: | Bancolombia El
Tipo de cuentz: () Ahorros @) Corriente
Humero Cuenta | Remover |
SESE3258333 % |

Q

Mimero de cuenta: | 896332584

Entidad Recaudadora | Tipo Cuenta

thorros

Bancolombia
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Departamento Administrativo

de laFUNCION PUBLICA

[bertady Orcen  Republica de Colombia

Cerrar sesion

Info. Dirigido  Clasificacién Fundamento Qué se
Descripcién Ejecucion a Temética Legal necesita

Documentos Soporte

Tipo de soporte: | Docu mentb propio del tramite E]
Sscraaias | Documento propdsito general
bl Documento propio del tramite

Presentar Cantidad: Atributo: Observacion:
1 =] =] Q
Cantidad | Atributo | Observacion Remover |
No data to display.

| suiTv3.o |
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Departamento Administrativo

. de la FUNCION PUBLICA
Libertady Orden  Republica de Colombia

»
Info. Dirigido  Clasificacion  Fundamento Qué se
Descripcién  Ejecucion a Temética Legal necesita

Formulario Soporte
Nombre de! formulario: | Formulario de inscripcion
@ Diligenciamiento directo en medio electronico
URL: | www,entidad.gov.co
Descarga del archivo del formularic

Formulario disponible para:

Buscar archivo: |C:".DAFP".SUlT‘.Nom*.atividad".(

[Z] Reclamar en bs puntos de atencion de la Entidad
Nombre | Depto - Municipio | Direccion | Horario atencion | Teléfono(s) 1
No data to display.

SUIT V3.0 |
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Departamento Administrativo

de la FUNCION PUBLICA
Republica de Colombia

Descripcién

Seleccione el canal:

Medio

Telefdnico

Telefénico
Telefonico
Telefdnico
Web
Correo electronico

fo.
cion

~(D—
oTeléénico

Canales de atencion

PROSPERIDAD

UPARA TODOS

Temética Legal

@ Electrénico

Dirigido Clasificacién Fundamento
a

Cerrar sesion

o1
O—| @~

Detalle
[Fijo] 8596325
[Celular] 3105896523
[Call center] 2002050
[Linea gratuita] 018000558632
Atencidn al usuario

contacto@entidad.gov.co

CCCOCCE’

| suiTvs.o |

@ Requisitos - Canales de atencion telefénico ]

Horarovde Jornada continua gde 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
atencion:

Tipo: (O Fijo O Celular O Call center@) Linea gratuita

Nimero: O

Medio Detalle Remover |
Telefénico [Fijo] 8596325 Q
Telefénico [Celular] 3105896523 Q
Telefénico [Call center] 2002050 Q
Telefonico [Linea gratuita] 018000598632 o

®)

@ Requisitos - Canales de atencion web

Nombre: | Atencion al usuario

w.entidad.gov.co|

URL:

@Requsnos-lngnsode‘ f i6n para el canal ial "

Puntos de atencién seleccionados en “Informacidn de ejecucion”
Nombre | Depto - Municipio | Direccién | Horario atencién | Teléfono(s) |
No data to dsplay.

@ Requisitos - Ingreso de informacion para el canal correo electrénico

Correo electronico:
: Q

Correo Electrénico Remover I

contacto@entidad.gov.co o
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5667634

\\\/\/\\\ Soportesuit@dafp.gov.co

VA .
I

Mesa de Ayuda
DAFP

Instituciones
y Organismos

fe
2R

/»l\ Soporteccc@gobiernoenlinea.gov.co | Mesa de AVUda
GEL

IPARATODOS  soporte a SUIT 3.0

Consultas sobre SUIT 3.0
Registro de tramites en SUIT 3.0
Soporte a tramites y estados de
SUIT 2.0

NOTA: Al igual que el soporte
actual, en SUIT 3.0 recibiran
ocasionalmente correo con
respuestas de otra cuenta de
correo.
soportetecnicodafp@dafp.gov
co

C
Visualizacion de tramites en
PEC

Soporte a tramites y estados
de SUIT 2.0



mailto:Soportesuit@dafp.gov.co
mailto:Soporteccc@gobiernoenlinea.gov.co
mailto:soportetecnicodafp@dafp.gov
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Soporte a SUIT 3.0

Horario de Atencion

e Lunes a Viernes de 8: 00 a.m. a 5:00 p.m.
e 8 horas habiles

Canales de recepcion

-Correo electronico: soportesuit@dafp.gov.co

: - Teléfono, Bogota: 5667634

I?‘lé}ar.lsgl Alcance: Entidades del Orden Nacional y territorial



mailto:soportesuit@dafp.gov.co

ns | (AR Ton0s  Operacién de usuarios
en SUIT 3.0

Crea los Jefes de Planeacion o de
Control Interno de las Instituciones

Crea los administradores de
tramites de su Institucion u
Organismo

Mesa de Ayuda
DAFP

Jefes de
Planeacion o
Control
Interno

Usuarios
Administradores
de tramites de
la Institucion
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Responsabilizarse de las acciones
realizadas en el sistema con el usuario
asignado.

Para crear un usuario tenga en cuenta lo siguiente:
* Escriba la primera letra del primer nombre

* Seguido del primer apellido
* Y luego, seguido por los tres ultimos digitos del documento de identificacion

En caso de presentarse homodnimos; es decir, que el sistema le informe que ese usuario ya

existe; tenga en cuenta:
* Después de la primera letra del nombre, ingrese la primer letra del segundo nombre

» Sisigue existiendo duplicidad, ingrese la primera letra del segundo apellido




AN DepartamentoéAdmi[listrativo PROSPERIDAD
)| saieci™= | PARA TODOS

iGracias!

TEL: 3340037 DAFP BOGOTA
CRA 6 No0.12-62-62 PISO

@



