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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la identificacion, actualizacién, consolidacién, seguimiento y reporte de los
tramites y otros procedimientos administrativos de la Superintendencia de la Economia Solidaria en el
Sistema Unico de Informacién de Trdmites - SUIT, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
emitidos por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, la trazabilidad de la informacion
reportada y el fortalecimiento de la estrategia de racionalizacién y simplificacion de trdmites y servicios
institucionales, orientados a mejorar la eficiencia administrativa, la transparencia y la experiencia de la
ciudadania.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las dependencias de la Superintendencia de la Economia
Solidaria responsables de suministrar, validar, actualizar o reportar informacion relacionada con tramites y
otros procedimientos administrativos registrados en el SUIT.

Inicia con la identificacion de necesidades de actualizacion, creacion, modificacion o eliminacién de
informacion relacionada con tramites y servicios y finaliza con el cargue, validacion, publicacion y archivo
de los soportes correspondientes en el Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT y en el Sistema
de Gestion Documental de la entidad.

3. TERMINOLOGIA

Automatizacion

Implementacion de herramientas tecnoldgicas para optimizar, agilizar y estandarizar la gestion de tramites
y otros procedimientos administrativos.

Cadena de valor del tramite

Conjunto de actividades, actores y recursos involucrados en la prestacion de un tramite o procedimiento
administrativo, orientados a generar valor para la ciudadania.

Ciclo de mejora continua

Proceso permanente de evaluacidn, seguimiento y optimizacion de los tramites y procedimientos
administrativos para fortalecer la eficiencia institucional y la satisfaccion ciudadana.

Indicador

Mecanismo de medicién que permite evaluar el avance y cumplimiento de las actividades relacionadas con
la simplificacidn, actualizaciéon y mejora de tramites y servicios.
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Interoperabilidad

Capacidad de los sistemas de informacién y plataformas tecnoldgicas para intercambiar datos y compartir
informacién de manera eficiente y segura entre entidades.

OPA

Otros Procedimientos Administrativos que deben ser registrados, actualizados y gestionados ante el Sistema
Unico de Informacion de Tramites — SUIT.

Racionalizacion de tramites

Conjunto de acciones orientadas a simplificar, optimizar, automatizar o mejorar los tramites y servicios
ofrecidos a la ciudadania.

Racionalizacién normativa, administrativa y tecnoldgica: Conjunto de estrategias orientadas a simplificar,
optimizar, automatizar o eliminar tramites y procedimientos administrativos para mejorar la prestacion de
los servicios.

Reporte SUIT

Proceso de actualizacién, validacién y publicaciéon de informacion relacionada con tramites y servicios
institucionales en la plataforma administrada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Servicio digital

Herramienta tecnoldgica dispuesta por la entidad para facilitar la interaccidn, consulta, gestidn o realizacion
de tramites y servicios por medios electrénicos.

SUIT

Sistema Unico de Informacién de Tramites administrado por el Departamento Administrativo de la Funcidn
Puablica, mediante el cual las entidades publicas registran y actualizan informacién relacionada con sus
tramites y otros procedimientos administrativos.

Tramite

Conjunto de requisitos, pasos o acciones reguladas por el Estado que deben efectuar los ciudadanos ante
una entidad publica para acceder a un derecho, servicio, obligacién o autorizacion.

Usuario interno y externo

Personas naturales o juridicas que interactian con los tramites y procedimientos administrativos de la
entidad, ya sea desde el ambito institucional o como ciudadania y grupos de interés.
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Validacion técnica

Proceso de revision y verificacion de la informacién registrada en el SUIT para asegurar su calidad,
coherencia y cumplimiento normativo.

4, GENERALIDADES

La gestion y actualizacion de tramites y otros procedimientos administrativos debera realizarse conforme a
los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica y las disposiciones
relacionadas con Gobierno Digital, racionalizacién de tramites, transparencia y servicio al ciudadano.

El Grupo Interno de Trabajo de Relacionamiento Estado Ciudadano sera el encargado de coordinar el proceso
de consolidacién, seguimiento y reporte ante el SUIT, articulando las actividades con las diferentes
dependencias responsables de cada tramite o procedimiento administrativo.

El seguimiento al procedimiento se realizara trimestralmente

Cada dependencia sera responsable de suministrar oportunamente la informacién requerida para la
actualizacidn, validacién y mejora de los tramites y servicios bajo su competencia.

La informacion registrada en el SUIT deberd mantenerse actualizada, clara, verificable y alineada con:

Normatividad vigente.

Procedimientos institucionales.

Canales de atencion.

Requisitos y tiempos de respuesta.
Estrategia de racionalizacion de tramites.

No se debera publicar informacién desactualizada o sin validacién previa de la dependencia competente.
Los soportes y evidencias generadas durante la ejecucion del procedimiento deberan conservarse conforme
a las Tablas de Retencién Documental y lineamientos de Gestion Documental institucional.

5. POLITICAS DE OPERACION

v Las actualizaciones en SUIT deberan contar con validacion previa de la dependencia responsable del
tramite.

v Toda modificacidon relacionada con requisitos, tiempos, costos, canales o normatividad debera ser
reportada oportunamente al GIT de Relacionamiento Estado Ciudadano.

v El seguimiento a la estrategia de racionalizacion de tramites debera realizarse periddicamente mediante
indicadores y soportes documentales.
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J Las dependencias deberan atender los requerimientos de informacién dentro de los tiempos establecidos
para garantizar oportunidad en el reporte.

v El procedimiento deberd socializarse con las dependencias involucradas para garantizar apropiacion
institucional y cumplimiento de responsabilidades.

v Los informes e indicadores relacionados con simplificacién y racionalizacion deberdn mantenerse
actualizados y disponibles para ejercicios de seguimiento y auditoria.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE
e Constitucion Politica de Colombia - Articulo 209.

e Ley 962 de 2005 - Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos.

e Ley 1437 de 2011 - Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA).
e Ley 1581 de 2012 - Régimen General de Proteccién de Datos Personales.
e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.

e Decreto 019 de 2012 - Normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica.

e Decreto 1499 de 2017 - Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

e Decreto 2106 de 2019 — Normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracion publica.

e Decreto 620 de 2020 - Lineamientos generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos digitales.
e Politica de Gobierno Digital.
e Politica de Servicio al Ciudadano PO-GEGI-001.

e Manual Operativo del Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT - Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

e Guias y lineamientos emitidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica relacionados con
racionalizacién de tramites y gestién del SUIT.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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o . . o . ; vigente / SUIT actualizacion
modificar, racionalizar o eliminar tramites y GIT procedimentale
otros procedimientos administrativos | Relacionami s.
registrados en el SUIT. Asi mismo, se| entoconla
deberan identificar oportunidades de mejora | Ciudadania
relacionadas con simplificacion de requisitos,
tiempos de respuesta, canales de atencién y
acceso a la ciudadania.
Solicitar informacién a las dependencias
responsables de tramites y OPAS
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mediante correo electrénico institucional la .
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validacion correspondiente.
Revision de
completitud,
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recibida por las dependencias cumplimiento de
GIT la informacién e
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Se debera consolidar la informacion remitida | Relacionami | conforme a los i Matriz
) o : . remitida por .
3 | por las dependencias responsables y verificar | ento Estado lineamientos Areas consolidada
que esta cumpla con criterios de completitud, | Ciudadano | establecidos por
coherencia, claridad y alineacion con los el
lineamientos establecidos por Funcion Departamento
Publica y la entidad. Administrativo
de la Funcién
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