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INTRODUCCION

El Portal del Estado Colombiano - www.gobiernoenlinea.gov.co (el cual llamaremos PEC en

este documento), tiene como objeto ser el Unico punto de acceso para la ciudadania a toda
la informacion de procedimientos administrativos (servicios) y de tramites que ofrece el
Estado Colombiano, asi como informacion de las entidades y temas de interés. Los
tramites y servicios son administrados a través del Sistema Unico de Informacion de

Tramites —SUIT- creado por la Ley 962 de 2005, que opera en el PEC.

Los ciudadanos colombianos podran encontrar en el PEC la siguiente informacion:

¢ Informacién bésica sobre entidades publicas sin importar si tienen sitio en Internet o
no.

e Informacion detallada de los requisitos, documentos y pasos necesarios para realizar
los tramites y servicios ante las entidades del estado, con el fin de facilitar el acceso a
los mismos, haciendo este proceso mds 4gil, eficiente, ahorrando tiempo y dinero a los
ciudadanos y dando cumplimiento de esta manera al mandato legal, segin el cual todo
requisito para que sea exigible al Administrado debe encontrarse inscrito en el SUIT
(numeral 3, articulo 1° ley 962/2005).

e Acceso directo a informacién especifica publicada en otros sitios Web estatales.

e Enlaces a paginas de normatividad publicadas en los diferentes sitios Web del
Estado.

e Boletines de avance de la politica antitrdmites y noticias de interés
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Todo esto organizado por temas habituales para el ciudadano! Esto significa que sin
conocer la estructura del Estado, ni saber cual entidad se encarga del tema que le interesa,
el ciudadano llegara a la informacion que requiere. Inclusive se crearon secciones para
grupos especificos de colombianos: adultos mayores, colombianos en el extranjero,
desplazados, madres cabeza de familia, nifios, etc.

Para el cumplimiento de este propésito el PEC-SUIT cuenta con un sistema de
administracién que permite que sean las mismas entidades publicas las responsables de
mantener actualizada la informacion que sobre ellas es publicada en el Portal. Esta
actualizacion se realiza a través de la herramienta de administracion con una aplicacion

Web que se puede acceder mediante un navegador de internet.

Usted es uno de los funcionarios elegidos para cargar y mantener actualizada la informacion
del PEC. Eso significa que es uno de los funcionarios responsables de tener actualizada la
informacion de los tramites y servicios que ofrece su entidad a los ciudadanos, que se

constituiran en los Unicos requisitos que podran exigirse al administrado.

1. OBJETIVO MANUAL

Brindar la informacién necesaria para que el administrador pueda interactuar con el SUIT y
el Portal del Estado Colombiano (PEC), desarrollandola como una herramienta sencilla y
amigable.

2. ALCANCE

Este documento comprende la informacion técnica necesaria para el manejo del

Administrador del SUIT -Portal del Estado Colombiano (PEC).
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3.1 ¢EN QUE CONSISTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION?

Es una herramienta Web que permite la carga y actualizacion de contenidos e informacion
de tramites y servicios que se publican en el Portal del estado Colombiano

www.gobiernoenlinea.gov.co/admin. Asi mismo, facilita a la administraciéon central del PEC

el seguimiento de las tareas que cada usuario del sistema tenga asignadas y realizadas,
permitiendo asi llevar estadisticas y control sobre cada una de ellas.

3.2 ; COMO FUNCIONA LA ADMINISTRACION DEL PEC?

En cada Entidad existe un administrador de contenidos y un administrador de tramites y
servicios del SUIT, ellos son los responsables de cargar y mantener actualizada la

informacion que sobre su Entidad sera publicada en el portal www.gobiernoenlinea.gov.co.

Con el fin de asegurar la calidad y la pertinencia de la informacion que los administradores
cargan desde la Entidad, ésta es revisada y aprobada por una administracion central del
Portal.

Un aprobador de contenidos se encarga de darle el visto bueno a la informacién béasica de
la Entidad, los enlaces y los eventos que son cargados en el sistema. Un equipo de
aprobadores de tramites del Departamento Administrativo de la Funcion Publica se encarga
de asegurar la calidad de la informacion sobre tramites que es cargada en el sistema. Sé6lo
después de recibir el visto bueno de los aprobadores, la informacién aparece publicada en
el PEC.
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Imagen 1. Roles y actores

La informacion que se publica en el PEC llega al ciudadano por dos canales: el primero es
la interfaz de usuario del PEC, es decir, el sitio Web www.gobiernoenlinea.gov.co. El

segundo, el cual fue desarrollado pensando en la poblacion colombiana que por diferentes
motivos no tiene acceso a un computador 0 a una conexiéon a Internet, es un centro de
atencion telefonica. Llamando a esa linea sin costo alguno y mediante un operador
telefonico dedicado a entregar informacién al ciudadano, los colombianos pueden obtener la
informacion que necesitan para interactuar de una manera mas eficiente, efectiva y
econdémica con las Entidades que conforman el Estado.

Mediante el uso de las bitacoras de acceso que guarda el sistema, la administracién central
del portal estd en capacidad de hacer seguimiento detallado de todas las acciones
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ejecutadas por los administradores, asi como de la periodicidad con la cual se realizan
revisiones y actualizaciones de informacion por parte de los administradores de cada
Entidad.

3.3 MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION QUE SOBRE SU ENTIDAD
APARECE EN EL PORTAL

Los resultados de no actualizar la informacion que se publica en el PEC con referencia a su
Entidad son de dos tipos: consecuencias a nivel de imagen para su Entidad y
consecuencias legales para los responsables.

Si la informacioén no es cargada o actualizada correctamente en el sistema, los ciudadanos
que consulten el Portal del Estado Colombiano y/o el centro de contacto ciudadano no
encontraran la informaciéon que necesitan o, aun peor, encontraran informaciéon errada que
los inducira a cometer errores en su interaccion con el Estado. El resultado se reflejara en
mas filas, mas tiempo y dinero perdido, y un efecto negativo sobre la imagen del Estado y
de la Entidad en especial ante los ojos de los ciudadanos.

A nivel interno, su Entidad tiene que incrementar costos, destinando mas funcionarios y
recursos para brindar la informacién requerida por los usuarios y para repetir las solicitudes

de tramites que no cumplen los requisitos o presentan documentacion incompleta.

A nivel legal, la Entidad estard en contravia de las normas vigentes en materia de
racionalizacién de tramites, incurriendo en una causal de mala conducta y de falta grave en
cabeza del representante o jefe de la respectiva Entidad o dependencia, corriendo el riesgo
de ser sancionada por la Procuraduria General de la Nacién.
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3.4 USUARIOS DEL SISTEMA

Existen 4 tipos basicos de administradores del PEC:

3.4.1 Administrador central: encargado de la administracién de las funcionalidades
basicas del PEC: roles, administradores, parametros, zonas, temas, categorias, etc. Es
también el responsable de aprobar para su publicacién los contenidos (diferentes a
trdmites) que cargan y actualizan los administradores de Entidad, asi como de ejercer
una auditoria permanente sobre el desempefio de estos.

3.4.2 Aprobador de tramites: encargado de aprobar para su publicacion los tramites
que cargan y actualizan los administradores de Entidad.

3.4.3 Administrador de tramites de Entidad: encargado en cada Entidad de cargar y

mantener actualizada la informacion referente a los tramites de la institucion.
3.4.4 Administrador de contenidos de Entidad: encargado en cada Entidad de cargar
y mantener actualizada la informacion basica de la misma, asi como los enlaces directos

a la pagina Web, los eventos e informacion relevante para la ciudadania.

Si asi lo decide la misma entidad, una sola persona puede estar encargada de la

administracién de tramites y contenidos.
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3.5 REQUERIMIENTOS TECNICOS MIiNIMOS PARA LA ADMINISTRACION

Para poder hacer uso de la interfaz de administracién, la entidad deberd poner a su
disposicién:

e Un computador con procesador de 550 mhz. o superior, con minimo 128 Mb de
memoria RAM. IMPORTANTE: El computador debe contar con un monitor y
demas prestaciones de video necesarias para mostrar imagenes en una
resolucion minima de 1024 x 768 pixeles.

e Una conexidn a Internet, preferiblemente superior a 56 Kbps.

e Un navegador Internet Explorer 6.0 6 superior.

e En las configuraciones de seguridad de su navegador debera habilitar las
ventanas emergentes (Pop-ups) para el sitio http://www.gobiernoenlinea.gov.co.

Asi mismo, usted como administrador de entidad debera:
e Haber sido dado de alta en el sistema y contar con nombre de usuario y clave.

e Contar con los permisos necesarios para poder adelantar alguna de las tareas
que se pueden ejecutar dentro de la herramienta de administracién del PEC.
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3.
4. INGRESAR AL SISTEMA

Toda accién sobre el sistema de administracion del PEC se ejecuta a través de un
navegador. Se recomienda la utilizacion de Internet Explorer 6.0 o superior. La direccion

para acceder al sistema es http:/www.gobiernoenlinea.gov.co/Admin/. En esa direccion

encontrara la siguiente pantalla:

Gobierno en Linea

e :
?_' Portal del Estado Colombiano
Libertad y Orden
*Usuario: = Cambiar Clave
*Clave: = Olvide Clave
Ingresar

Encuentre aqui los requisitos para ser administrador y el material de capacitacion

Imagen 2. Ingreso al sistema

Ingrese su nombre de usuario y su clave. Presione la tecla <Enter> o0 haga clic en el botén
[Ingresar]. Si su informacién es validada podra acceder con éxito al menu principal, a través
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del cual tendrd acceso a todas las funcionalidades de la administracion para las cuales
tenga permisos activos.

menu administrador de tramites

Libertad y Orden

MEHU DE HERFRAMIENTAS

Tareas

<_

Entidades

<_

.<_

Tramites y Servicios

Contenido

<_

.<_

Ayuda

SALIR

<_

Imagen 3. Menu de médulos
El sistema controla el nimero de intentos realizado por el usuario, permitiendo un namero
maximo de tres intentos por sesion. Una vez bloqueado el sistema, es necesario
comunicarse con el administrador del PEC para que la clave sea activada nuevamente.

Para tener en cuenta...

La administracién del PEC se lleva a cabo en su totalidad a través de Internet. Esto
significa que:

¢ No es necesario hacer ninguna instalaciéon de software o de hardware para poder
administrar el Portal.
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La velocidad de respuesta de la herramienta dependera en gran medida del canal
usted se conecta con Internet.

Con mucha frecuencia, la seleccion de una opcion en un listado traerd como
consecuencia inmediata el refresco de la pagina sobre la cual esta trabajando.
Asegurese que después de éste refresco de pagina su trabajo continle en el campo
correcto.

Después de aproximadamente 1 hora de inactividad de la herramienta de
administracién, el sistema terminara automaticamente su sesion de trabajo.
Asegurese de seguir conectado al retomar su trabajo como administrador del PEC
después de cualquier interrupcion

4.1 ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

Recuerde en todo momento que la informacion que se esta cargando y actualizando en el

PEC tiene como destinatario al ciudadano colombiano. Por lo tanto, al llenar los campos de

los diferentes formularios tenga siempre en cuenta éstas recomendaciones:

A la hora de ingresar informacion de tramites o servicios pongase en los
zapatos del ciudadano. Recuerde que el ciudadano comun no conoce la estructura
del Estado, ni las abreviaturas o términos propios de la administracién publica.
Describa los tramites, los enlaces y cualquier otro elemento como si lo estuviera

haciendo para su hijo de 10 afnos.

Escriba de la manera mas clara posible. Utilice frases cortas y con estructura
sencilla, excluya metaforas y otras figuras literarias.

Elimine palabras innecesarias. Asi reduce el nivel de “ruido” en la pagina y realza

el contenido verdaderamente préctico.
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e Escriba para facilitar la lectura en pantalla. Leer el texto que aparece en un
monitor de computador es un 25% mas dificil que leer del papel, por este motivo, la
gente se desanima ante una pagina con extensos bloques de texto. Para facilitar la
lectura en pantalla:

e Escriba la mitad de lo que escribiria sobre el papel.
e Utilice vinetas para detener el flujo de texto uniforme.

e Utilice negrillas y cursivas para resaltar palabras clave.

e Recuerde que no esta escribiendo para el sitio Web de su Entidad. La
informacion que usted carga en la herramienta de administracion se le presenta al
ciudadano en el Portal del Estado Colombiano (PEC) organizada por temas, no por
Entidades. Teniendo esto en cuenta, titular un enlace como “Normatividad”, el cual
aparecera rodeado de muchos otros enlaces que llevan a otros textos en otros sitios
Web, resultara desorientador para el ciudadano. Un enlace a “Normatividad sobre
transporte aéreo” resultarda mucho mas claro. De la misma forma, un tramite titulado
“Actualizacion de informacion para solicitar crédito” resulta confuso. En cambio, si el
tramite se titula “Actualizacion de informacién para solicitar crédito de vivienda al
Fondo Nacional del Ahorro” el ciudadano tiene mucho mas claro a qué va cuando

pulsa el botén de su raton sobre ese enlace.
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5. TAREAS

La funcionalidad de este médulo estda encaminada a ayudar a los administradores de
tramites y servicios a controlar sus actividades relacionadas con el PEC, al permitirles
visualizar cada una de las tareas asociadas a ellos, visualizar su estado y ejecutar las
acciones necesarias para su culminacion. Cuenta Unicamente con la opcién tareas
pendientes.

w Tareas

Tarsas Pendientes

Imagen 4. Menu mddulo Tareas Pendientes

5.1 TAREAS PENDIENTES

Mediante esta opcion se pueden revisar las tareas pendientes que requieren atencién, las
cuales pueden ser consultadas por los parametros tales como: sector, Entidad, tipo

(tramites, servicios, contenido, documento, evento, link, publicacién, situacion ciudadana).

Tareas Pendientes:

Buscador de Tareas Pendientes

Sector : Seleccione... b
Entidad : Buscar Entidad
Tipo: Selecciona... b

Limpiar Forma Buscar

Aqui usted podra revisar las tareas que reguieren de =u atencidn en el sistema.

Imagen 3. Buscador de Tareas Pendientes
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Haciendo clic en “Buscar” la consulta despliega mediante listas separadas las tareas
pendientes de tramites y de contenido.

Tramites

Ma_w
h:al:lnn

Ministerio de Splu:ltud de reconocimisnte de 13/27/2007 Pendicniade | Seleccione...
Relaciones firma para la autorizacién de
= e 11:01:06 AM Aprobacion g
Extericres expedicién de pasaporte. Nuevo
Contenjdo

Tino de Fecha de
Entidad Titulo Elemento Cnpnt Comentarios
e Hnlﬁﬁl:amn

Administracién Lcumu E'“Edf; il fis 1/26/2007 Se”d'e”te [Seleccionen.. ¥
PQI'tEl IFIEE especia = Pu IEEEIGFI 11:45:265 AM e
i crédito de AIS? Aprobacion —&
Unidad de iCuanto es v cuanto : -
Elansacion cuesta el mal use de . 11/29/2007 FHulEER | Seleccione.... v| n
: = Link de
Minaro la energia en 11:03:32 AM Aorobacion Bk MNiscws
Energética Colombia? P
. Pendienta |EE|ECEiUnE V|
Artesanias de ;- - 12f13f2007 0 0 0 . 002020202 [EEEEETReew
- Expoartesanias “UUS
Colombin 5.,  Expoartesanias 2007 Publicacidn 3:23:22 AM a i;mbacién — a
FORMULARIC UNICO : =
Alcaldia de NACIONAL DE A 12/28/2007 B Z:”d'e”te | Selecciong.... | B
Salento SOLICITUD DE 11:31:26 AM Aarcbacion Gad
CONSTRUCCION B
Alcaldia de Inscripcion al Nuevo Link iz/28/2007 E z:ndlente |E"3|E':':i':'"E """ V| B
Sardinata SISEEN 11:32:26 AM Bprobacion = Nuevo
::t SERVICIOS ::::
Entidad Nombre del Servicio Btalln Comentarios
Ministeric de Solicitud para obtener |z : | i v|
. e : 3/12/2008 Pendiente de | Seleccione....
Relzciones nacionalidad celembiana oer ——
- = 5:05:18 PM Actuslizacion  __.,
Extericres adopcicén
Superintendenciz - . iong... v
de Industriz Solicitud consulta de 3/26/2008 . Pendiente de |5EIEEC'°"E |
'i - . . g . . .
- documentes de patentes 4:01:26 PM Actualizacion  __
documentos de patentes =
Comercio Nuevo
Cenuncias contra crganismes
Superintendenciza  evaluadores de |z . iongu., v
: . : . 2/22/2008 Sendients de | Seleccions |
de Industria v conformidad acreditadeos por A
- - - 6:16:49 PM Actualizacion  __.,
Comercio |2 Sugerintendencia de Nuevo
Industria v Comercio
. . Cenuncizs contra personas
Superintendenciz - r— . | iong..., v|
" gue ejercen el comercic sin 2/22/2008 Pendiente de Seleccions
de Industriz v - - - -
- estar inscritos en el Registre  6:24:19 PM Actualizacién .
Comercie Nuevo

Mercantil

Imagen 4. Resultado busqueda Tareas Pendientes
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Aqui podra editar el listado de tareas pendientes haciendo clic en la lista <Entidad> o en

<Nombre del tramite> o0 <Nombre del servicio>.

Mediante esta opcion se pueden realizar tareas tales como:

5.1.1 Asignar tareas: en el momento en que sea creada una nueva tarea esta sera
asignada al administrador correspondiente para que asi, por medio de un correo
electrénico, este sea notificado y pueda iniciar las gestiones necesarias hasta alcanzar
su publicacidn. La asignaciéon de tareas se realiza mediante la seleccion de una accién:

- Enviar para aprobacion

- Corregir y Complementar
- Desactivar

- Archivar

5.1.2 Fecha de ultima modificacion: en los resultados de tareas pendientes se
muestra la fecha de ultima modificacion del contenido, tramite_y servicios, a
diferencia de los resultados de la busqueda de contenidos y tramites y servicios
que muestra la fecha de creacion.

5.1.3 Informar a los diferentes responsables el estado de cada tarea: mediante un
correo electronico cada una de las personas que intervienen en el proceso de
publicacion, bien sea de un tramite o un contenido, seran informadas del estado de

los mismos.

5.1.4 Publicacion de tramites, servicios o contenidos: una vez surtidos los diferentes
pasos de un trdmite, servicios o un contenido la Entidad aprobadora podra
publicarlos desde esta interfaz.

5.1.5 Ingreso de comentarios: cada una de las personas que intervienen en el

proceso, pueden ir ingresando sus comentarios con el fin de mantener la
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retroalimentacién necesaria durante el mismo.

Para ingresar un comentario se debe hacer clic sobre el icono de la columna “Comentario”

vs. la fila donde se encuentra el trdmite o contenido al cual se requiera hacer comentario.

f Untitled Document - Windows Internet Explorer

iz DIRECTORIO DE TRAMITES ::
Seguimiento de Estado de Tramite : Solicitud de permiso para vertimiento de residuos liquidos

1/11/2008 En
9:48:41 AM Correccién
Mora Jiménez, 12/17/2007 En Edicien C°n 1o y= plantsado. por favor =nviar los documsentos
Diego Fernando 10:29:08 AM = faltantes, las normas y estadisticas.

» Comentario
>

éevisar Documento anexo N

Siglo21. Siglo21

Hacer Comentario:

Revisar Documento anexo

Hacer Comentario

Cerrar VWentana

Imagen 5. Agregar comentario

Escriba el comentario en el cuadro de texto “Hacer Comentario”, hacer clic en el botdn
[Hacer Comentario], cuando este es nuevo se muestra en la parte superior con letra tipo

negrilla, para los comentarios anteriores la letra no aparece con tipo negrilla.

Hacer clic en Cerrar Ventana, cada vez que se ingresa un comentario a un tramite o

contenido el icono correspondiente muestra la palabra “Nuevo”.

Cuando se hace clic sobre un icono de la columna comentario que tenga la palabra “Nuevo”
este abre la ventana de comentarios y muestra en negrilla el Gltimo comentario ingresado, al
cerrar la ventana comentarios, la palabra “Nuevo” desaparece del icono quiere decir que

ese tramite o contenido tiene todos sus comentarios leidos o no tiene comentarios.
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Funcionalidad para los resultados de las busquedas de tramites, servicios y

contenidos:

1. Vista previa (preview). Durante todo el proceso, cada una de las personas que

intervienen en el mismo puede visualizar el estado del trdmites, servicios o del

contenido.

2. Descargar HTML. Desde este punto es posible también descargar una pagina con

el sello de aprobacién del tramite.

Los administradores de tramites de las Entidades no pueden descargar el archivo HTML de

los tramites que no estén en estado “Aprobado”, casos para los cuales en la basqueda de

resultados de Tramites y Contenidos no se muestra el icono que representa que el archivo

puede ser descargado.

Resultados de la bisqueda :

Haga clic sobre el nombre del

Nombre del

EUEIEL Tramite

tramite para ver mas informacion :

Facha de

Aprovechamiento

Corporacion
Auténoma
Regicnal del
Magdalena

Forestal 3 Arboles

Caidos o Muertos,

=i Preview Estado Accion
Creacion
iz - Seleccione.....
Sl % Publicado
--=

S:21:21 AM

Eeubicacién de

Arboles Aislados

Corporacién

Auténoms Solicitud de T = =
Regional para otorgamiento de tgéiggor % En S CEEITE.
el Desamollo  licencia ambiental PMI 2 Cormreccion __o
Sostenible del minera
Chocs
Corporacién
Autdnoma Solicitud de - - »
Regional para permiso para tf"é;ggo? % En SocEsEns
el Desarrolle  vertimiente de aM Correccion ___
Sostenible del residuos liguidos :
Chocé

Solicitud de
Ministerio de Inwvestigacién para | 2
Comercio Aplicacidn de 5/z2/2007 % Publicadeo Selecchnet
Industria 4 Derechos 5:40:05 PM - e
Turisme Compaensatorios -

Subvenciones

Seleccionar = Todos

Descargar

Comentarios HTML

Borrar

B E O

@
B O
Nuevo

B E] O

Nueavo

Imagen 8. Descargar HTML tareas pendientes

Permite
descargar
HTML
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6. ENTIDADES

La informacién basica de la Entidad que se carga en el PEC esta disponible para los
colombianos que necesitan ponerse en contacto con la Entidad. Los ciudadanos consultan
esta informacion no sélo a través del Portal del Estado Colombiano
www.gobiernoenlinea.gov.co, sino también a través del Centro de Contacto Ciudadano, un

centro de atencidn telefénica que le facilitara a los ciudadanos el acceso a la informacién del
gobierno.

Esto significa que la informacion que usted carga y actualiza en el PEC tiene la posibilidad
de convertirse en un factor de cambio importante en la forma en que el ciudadano se
relaciona con el Estado. Una informacion actualizada, precisa y oportuna al alcance del
ciudadano, puede cambiar la imagen que el ciudadano tiene de las Entidades publicas y sus
funcionarios. Si lo que dejamos al alcance del ciudadano es una informacion desactualizada
y desorientadora, sélo lograremos reforzar la imagen de un Estado ineficiente.

Mediante esta opcion el administrador PEC, estara en capacidad de crear, editar y eliminar
las Entidades que tendran potestad para ingresar y administrar informacion de tramites y
contenidos. Para esto cuenta con dos opciones:

w Entidades

Buscar Entidades

Imagen 6. Menui médulo entidades
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6.1 ACTUALIZAR ENTIDAD

Aqui podra actualizar informacién general de la entidad y asociando la categoria necesaria;
la interfaz del tema es la siguiente:

o < la Entidad
n B ] sigla / Abreviatura [Adpost
i b (URL): Cadigo (DANE)
Representants Legal Cargo [Apoderade Genersl
nIT
Clasi n Organica
Naturalezs Juridica ~
O oependencia 7 Area
Hivel: Clasificaciones Especiales:
[Clerograms ¢ Provecto
= Tipo de Orden:
Fo
n
ortal de Contratacion
a GEL-T O si @ nNo
Sada Cantral:
Departamento: [ Bagota 0. ~
Direccisn: Carrera 10 ND. 24 - 55. Bizs 4. Bogers
Municipio: Bogotd ~
Conmutador: [Seio0e4s
Fas: Se1s237 Horaric de atencicn: 5:00 a.m. = 5:00 pm
Camales de atencién al cudadanc
Descripcion:
Erincipal: 1
Adicionar Linea
Seleccionar = Tedos
Linea de Atencién Descripcién Principal Borrar
Se10s4e @ Bl
Borrar
Correos de Atencién al Ciudadano:
Correo de Atencicn Descripcién
Principal: ]
Adicionar Correo Electrénico
Seleccionar > Tedos
Correa Electrénico Descri pcidn ipal Borrar
mailto:encontacto@adpostal.aov.co (]
Borrar

o de contacto o quejas y reclamos:

para Contacto o

i Descripcion:
Quejas v Reclamos: £

Formulario de contacto o quejas v reclamos:

No hay
Sedes v Puntos de Atencién:

Mombre:

Teléfono:

* Tipo de lugar: O Punto de Atencisn (O Sede

Pais: coLomBIA ~

Nombre  Pais - Estado/Departamento - Municipio Direccién  Teléfoma  Fax Horarie  Tipo Borrar
Borra

No hay informacion.
Corea.

Destacar:

| |pestacar en 1a pagina principal []|pestacar en la pagina del tema / subtema
Salvar

Imagen 70. Actualizar entidad
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6.1.1 Datos de la Entidad: a continuacién se listan los campos que se deben
diligenciar:

Nombre: nombre de la Entidad, ej: Caja de Compensacién Familiar Campesina

Sitio Web (URL): sitio Web de la Entidad, ej: http://www.comcaja.gov.co
Representante Legal: nombre del representante legal de la Entidad, ej: German
E. Cérdoba Ordonez

NIT o RUT: Nit. o Rut de la Entidad, ej: 800231969

Clasificacion Organica: corresponde a la organizacion de los distintos entes
integrantes del sector publico, ej: Rama Ejecutiva

Naturaleza Juridica: seleccion miltiple, ej: Corporacién sin animo de lucro
Nivel: seleccion multiple, ej: Descentralizado

Sigla/Abreviatura: representacion corta del nombre de la Entidad, ej: COMCAJA
Codigo (DANE): cddigo

Cargo: cargo representante legal, ej: Director.

Tipo de orden:

(O Macional O Territorial

Imagen 8. Tipo de orden

Sector: *es requerido si la clasificacién organica es la rama ejecutiva y el tipo de
orden es nacional, ej: Sector Agricultura y Desarrollo Rural.
Territorial: si el tipo de orden es territorial debe seleccionar departamento y

municipio

O Cepartamental O Municipal

Departamento: | Selecciane...

Municipio! Selecciona,.... A

Imagen 9. Tipo territorial
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¢ Enlace al Portal de Contratacion: URL al portal de contratacién
e Pertenece a GEL-T: siono
e Direccion XML: es obligatorio al seleccionar en el campo Pertenece al GEL-T la

opcién “Si”

6.1.2 Sede Central

Ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Direccion: escriba la direccion de la sede administrativa central de la Entidad. Este
campo es obligatorio, ej: Carrera 12 No 96-23

e Departamento: escriba el departamento en el cual esta localizada la sede de su
Entidad. Este campo es obligatorio, ej: Bogota D.C.

¢ Municipio: escriba el municipio en el cual esta localizada la sede de su Entidad.
Este campo es obligatorio y es de seleccion multiple, ej: Bogota.

e Conmutador: escriba el conmutador de la sede administrativa central de su Entidad.
Este campo es obligatorio, €j: (57) (091)6353511 Ext. 600-6001

e Fax: escriba el numero de fax principal de su Entidad. Este campo es obligatorio, ej:
(57)(091)6356615

e Horario de atencion: escriba el horario de atencién al publico de la sede
administrativa central de la Entidad. Este campo es obligatorio, ej: Lunes a Viernes
de 7:30AM a 5PM.

Sede Central:

) ) Departamento: | Bogota D.C b
Direccidn: Carrera 12 No 96-23 o
Municipio: Seleccione..... W
Conmutador:  |[57)(091)6353511 ext 600-6001
Fax: 57)(091)}6256615) Horario de atencidn: Lunes a Viernes de 7:20AM a SPM

Imagen 10. Datos sede central
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Esta informacién es de vital importancia para facilitar el contacto entre la entidad y sus

usuarios. Manténgala actualizada.

6.1.3 Canales de Atencion al Ciudadano

Los canales de Atencién al ciudadano estén divididos en: Lineas de atencion al ciudadano y

correos de atencion al ciudadano

Canales de atencion al ciudadano

Lineas de Atencidn al Ciudadano

Lineas de Atencidn: Descripcion:
Principal: F1
Adicionar Linea
Seleccionar = Todes
Linea de Atencion Descripcion Principal Borrar
5610645 O] IFl
50053632 Linea de atencién de Solicitudes @ IFl

Borrar

Correos de Atencion al Ciudadano:

Correo de Atencidn: Descripcidn:

Principal: IFl

Adicionar Correo Electrdnico
Seleccionar = Todos

Imagen 11. Canales de atencion al ciudadano

6.1.3.1 Lineas de Atencion al Ciudadano

¢ Lineas de Atencion
e Descripcion
e Principal: al marcar esta casilla la linea de atencién al ciudadano se define como

principal. Unicamente permite seleccionar una como principal.
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e Permite el ingreso de varias lineas de atencién o la edicion de una de ellas,

haciendo clic sobre la columna “Linea de Atencion” en la linea que se requiere

editar, la informacion pasa a los campos “Lineas de Atencion”, “Descripcion” y

“Principal”, modificar la informacién y hacer clic en el Boton [Editar Linea].

6.1.3.2 Correos de Atencion al Ciudadano

e Correo de Atencion

e Descripcion

e Principal: al marcar esta casilla el correo de atencién al ciudadano se define

como principal. Unicamente permite seleccionar uno como principal.

e Permite el ingreso de varios correos electrénicos o la edicibn de un correo

electronico, haciendo clic sobre la columna “Correo Electrénico” en la linea que

se requiere editar, la informacién pasa a los campos “Correo de Atencion”,

“Descripcion” y  “Principal”, modificar la informacién y hacer clic en el Botén

[Editar Lineal].

6.1.3.3 Formulario de contacto o quejas y reclamos

Formulario de contacto o quejas y reclamos:

Formulario para Contacto o
Quejas v Reclamos:

Formulario de contacto o quejas y reclamos:

http /v guejas.com

Descripcidn:

Descripcidén

Queja por falta de Informacién

Adicionar URL

Seleccionar > Todos
Borrar

O

Borrar

Imagen 12. Formulario de contacto o quejas y reclamos
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La siguiente es la informaciéon que debe ser ingresada:
¢ Formulario para Contacto o Quejas y Reclamos: Direccion URL
e Descripcion
e Permite el ingreso de varias URL
e Permite la edicion de un Formulario, haciendo clic sobre la columna “Formulario
de contacto o quejas y reclamos” en la linea que se requiere editar, la
informacion pasa a los campos “Formulario de contacto o quejas y reclamos”,

“Descripcion”, modificar la informacion y hacer clic en el Boton [Editar URL].

6.1.4 Sedes y Puntos de Atencion

Ingrese la informacién correspondiente a las sedes o puntos de atencion diferentes a la
sede principal de la entidad, si existen.

Sedes y Puntos de Atencidn:

Noembre: Ciireccian:
Teléfono: Fax:
* Tipo de lugar: O Punto de Atencion ) Sede Horario de atencidn:
Departamento: | Seleccione..... e
Pais: COLOMBIA w o
Municipio: Seleccione..... W
Adicionar punto de atencién
Seleccionar > Todos
Nombre Pais - EstadofDepartamento - Municipio Direccién Teléfono Fax Horario Tipo Borrar
Cantagallc COLOMBIA -Bolivar-Cantagalls Cra 108 Sur 12b-40 6382369 5636265 Punto de Atencidn I:‘
Borrar

Imagen 13. Sedes y puntos de atencion
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6.1.4.1 Crear Sedes o Puntos de Atencion

Diligencie los siguientes campos:

e Nombre: nombre de la sede o punto de atencién, ej: UT Amazonas.

¢ Direccion: escriba la direccién en la cual se encuentra localizada la sede o punto de

atencion, ej: Calle 11 No 10-70

e Teléfono: escriba el(os) numero(s) telefénico(s) de la sede o punto de atencién,

incluyendo el indicativo, ej: Calle 11 No 10-70

e Fax: escriba el niumero de fax de la sede o punto de atencidn, incluyendo el

indicativo.

e Tipo de lugar: escoja si el sitio es una sede (Oficina o edificio en el cual se
encuentran oficinas administrativas SIN atencién al usuario de la Entidad) o un punto

de atencién (Oficina donde se presta atencién a los usuarios de la Entidad).

e Horario de atencién: escriba el horario de atencién al publico de la sede

administrativa central de la Entidad.

e Pais: seleccione el Pais en el cual esta localizada la sede o punto de atencion.

e Departamento: seleccione el departamento en el cual esta localizada la sede o

punto de atencién.

e Municipio: seleccione el municipio en el cual estd localizada la sede o punto de

atencion.

Finalmente, verifique la informacion para asegurarse que ha sido correctamente cargada en
el sistema. Luego presione el botén [Adicionar punto de atencién]. La informacién sobre la
sede o punto de atencion debera aparecer en la tabla ubicada bajo el botén [Adicionar punto

de atencién]. Para cargar otra sede o punto de atencién repita todas las indicaciones

especificadas anteriormente.
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6.1.4.2 Borrar, corregir o actualizar la informacion de una Sede o Punto de Atencién

de la Entidad.

Este paso se realiza Unicamente cuando se considera necesario modificar la informacién de

un punto de atencion previamente cargado en el sistema. La informacién correcta debe ser

cargada como una nueva sede o punto de atencién.

e Siga las instrucciones sefaladas para el paso “Busque su entidad”.

e Desplace la pantalla hasta ver el listado de sedes o puntos de atencion de su

entidad.

e Sefale la caja de seleccion localizada en
correspondiente a la sede o punto de atencion a borrar.

e Con el ratén haga clic sobre el botdn [Borrar] localizado al final del listado de sedes y
puntos de atencién.

e Después de verificar la operacién, pulse el botdn [Aceptar] de la ventana de

verificacién de la operacion.

Si el objetivo de borrar una sede 6 punto de atencion es corregir o actualizar la informacion

del mismo, la informacién correcta o actualizada debe ser cargada como un registro nuevo.

6.1.4.3 Asociar temas

La Entidad debe estar relacionada con uno o varios de los perfiles, temas y subtemas que
conforman la navegacion tematica del Portal del Estado Colombiano. Asi se permite que el
ciudadano, sin conocer la estructura del Estado y/o la existencia de la Entidad, llegue hasta

la informacion que esta necesitando.
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Seleccione el Perfil de usuario que pueda estar interesado en ponerse en contacto o
consultar el sitio Web de su Entidad, ej: ciudadanos, empresarios o servidores
publicos.

Seleccione el Tema apropiado para clasificar la Entidad, este varia dependiendo del
perfil que haya sido elegido en el campo anterior, ej: Gobierno y democracia.
Seleccione el Subtema apropiado para clasificar la Entidad, este varia dependiendo
del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los temas tienen
subtemas. Ej: Administracién Publica

Guarde su seleccion: Con el raton pulse el botén [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Tema / Subtema) debera aparecer en el campo <Temas
seleccionados>

Repita las ultimas cuatro indicaciones para relacionar la Entidad con otro Perfil /

Tema / Subtema.

Asociar Temas:

Ciudadanes L

Ciencia, tecnolegia v comunicaciones s

Correo b

Adicionar  Retirar

Temas Seleccionados

Servidorss publicos / Goebisrne electrénice
Ciudadanes [ Ciencia, tecnelegia v cemunicacionss [/ Investigacidén y desarrello
Ciudadanes /[ Ciencia, tecnolegiz y comunicacionss [ Telecomunicaciones

Imagen 14. Asociar temas

Tenga en cuenta......

Cada vez que elija una opcién en los campos Perfil o0 Tema, la pagina se refrescara
para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

Para clasificar tematicamente su Entidad usted debe ponerse en el lugar del
ciudadano: Si yo fuera un ciudadano comun ¢;bajo cual (o cuales) de estos temas
buscaria a esta Entidad?

Usted puede relacionar la Entidad con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea

necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.
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6.1.4.4 Elimine una Clasificacion Tematica para su Entidad

Este procedimiento se debe realizar cuando se considere necesario desvincular a su
entidad de una o varias clasificaciones tematicas dentro del PEC.

Asociar Temas:

Ciudadanos b
Cienciz, tecnelogiz v comunicacionss s
Corren W

Adicicnar  Retirar
Temas Seleccionados

Servidores publicos [/ Gobizrne electrénico

Ciudadanos [ Cisnciz, tecnalegia v comunicacionss [ Investigacidn y desarrallo

Imagen 15. Retirar temas

6.1.4.5 Destacar

Destacar:

[]| Destacar en |la pdgina principal []| Destacar en la pdgina del tema / subterna

Salvar

Imagen 16. Destacar entidad
Active la Entidad para verla como destacada en:
e La pagina principal
e La pagina de tema/subtema.
Al completar los datos haga clic en el botén [Salvar], en la parte inferior derecha.
e Desplace la pantalla hasta el campo de Temas Seleccionados.
e Con un clic del ratén seleccione la clasificacién que desea eliminar.
® Pulse el botén [Retirar] localizado sobre el campo Temas Seleccionados.

e [a pantalla se refrescard para reflejar los cambios que usted acaba de realizar. No

ejecute ninguna accién antes de que la pantalla se refresque.
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6.1.4.6 Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea
queda grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta éste ultimo paso. Si usted
abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se
reflejard en el PEC o en la base de datos.

Salvar

Imagen 170. Guardar cambios entidad

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Tenga en cuenta...

e La pantalla cambiard al buscador de entidades que usted ve tras seleccionar la
opcién <Buscar entidades> del médulo <<Entidades>> en el menu principal del
modulo de administracion.

e Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacién de su entidad”.
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6.2 BUSCAR ENTIDAD

En el Administrador del Portal de Estado Colombiano, es comun encontrar un botén que al

dar clic muestra una ventana para consultar una Entidad.

Nombre:

Entidad: Buscar Entidad

Tramites o . .
Servicios: Buscar Tramites o Serviclos
Contenido: Buscar Contenido

Imagen 21. Ejemplo menu Buscar Entidad

El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la siguiente forma:

PG LG 30D G L L L L I LG O Ve T s

Igj Seleccionar > Todes
Nombre de la Entidad Sigla Sitio Web Asociar
Banco Agratio de Colarnbia Sa, BANAGRARIO 5.4, http:/fwww.bancoagrario. gov.co [
Banco Cafetero (Nuevo Banco Cafetera) BAMCAFE http://www.bancafa. gou.co 1
Banco de Commerdo Exterior 5.4, BANCOLDER htkp i /f v bancoldes, gov,co ]
Banco de la Republica BANFREP httpi/fwww banrep,gowv. co D
ganco del Estade BANESTADO http:/fwww.banestado.gou. co ]
Banco Granahorrar http:/fwww.granshorrar gowv. co ]
Biblioteca Luis Angel Arango BLAA http:/fwww.lablaa,org |
Biblioteca Macianal http:ffwww. biblictecanacional gov.co O
Biblioteca Pablica Piloto de Medellin para América Latina http://www.biblictacapilota, gov.ca ol
Asociar

Imagen 22. Resultado del buscador de Entidades

Para asociar la Entidad marque la casilla correspondiente y luego accione el botén Asociar
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6.3 BUSCAR ENTIDADES

En el link <Buscar Entidades> podra buscar las Entidades por diferentes opciones.

6.3.1 Busqueda General:

smmmmmmnnizmiziziii ENTIDADES sooooozsooooooioooos
Buscar Entidad:
Bisqueda por orden alfabético:
Haga clic sobre |a letra incial de |a entidad que usted busca:
A B £ D E E 6 H I 1 K L M N © B © EBR 5 I U ¥ W X ¥ Z
Buscador de Entidades:
Nombra: Sigla [/ Abreviatura:
Sitic Web (URL):
Sectar: Seleccione.. b Busgueda Avanzada

Limpiar Forma Buscar

Imagen 18. Buscador general - médulo Entidad

e Nombre: ingrese el nombre de la Entidad, puede ingresar el nombre completo o

una parte, ej: “Registraduria Nacional del Estado Civil” o “Registraduria”
e Sitio Web (URL): Ingrese la URL de la Entidad, completa o una parte.
e Sigla/Abreviatura: Ingrese la Sigla/Abreviatura de la empresa.

e Sector: Seleccione el sector al que pertenece la empresa.
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6.3.2 Busqueda Avanzada

Para realizar la consulta con més detalle haga clic en busqueda avanzada.

it ENTIDADES ::::

Buscar Entidad:
Bisqueda por orden alfabético:
Haga clic =obre la letra incial de |a entidad que usted busca:
A B £ B E E & H 1 J EKE L M N o B o E 5 I U4 ¥ W X ¥ Z
Buscador de Entidades:
Nombre: Sigla / Abreviatura:
Sitic Web (URL):
Sector: Selecciona.. b
Representante Legal: Cargo:
Clasificacion Orgdnica: Seleccione.. W Cddigo (DANE):
Naturaleza Juridica: Seleccione... v

DDependencia !

e m
Mivel: Seleccione... A g-lzailzigT;LD-nEE Ares
=+ - [programa /

Proyecto

Tipo de Orden: O Nacional O Territorial
Limpiar Forma Buscar

Imagen 24. Buscador avanzado - médulo Entidad

e Nombre: Ingrese el nombre de la Entidad, puede ingresar el nombre completo o
una parte.

e Sitio Web (URL): ingrese la URL de la Entidad, completa o una parte.

e Sigla/Abreviatura: ingrese la representacion corta del nombre de la Entidad.

e Sector: seleccione el sector al que pertenece la empresa.

¢ Representante legal: ingrese el nombre del representante legal, completo o una
parte.

e Cargo: ingrese el cargo del representante legal, completo o una parte.

e Clasificacion organica: corresponde a la organizacion de los distintos entes
integrantes del sector publico, ej: Rama Ejecutiva
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Codigo (DANE): ingrese el cédigo DANE .

Naturaleza juridica: seleccione de la lista la naturaleza juridica.

Nivel: seleccione de la lista nivel.

Clasificaciones especiales: marque la casilla correspondiente.

Tipo de orden: seleccione la opcion correspondiente.

Presione el botdn [Buscar]. El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la

siguiente forma:

Administracidn Portal

Administracidn Postal Macional

Agencia Nacional de Hidrocarburas

Agenda de Coanadtividad

Almmacenes Generales de Depdsito de |a Caja Agraria y el Banco Ganadero 5.4,

Archivo General de |a Macidn

Armnada Macional

Artesanias de Colombia 5.4,

Auditoria General de la Repdblica

AHES3333

wer todos

ADPOSTAL http:/fwww, adpostal. gov, co
AMH http: /i www, anh, gov.co
http:ffwww, agenda.gov.co
ALMAGRARIC 5.4 httpi/fwww, almagrario, comny
http: /¢ www, archivogeneral gov. co
http i/ www, armada. mil. co
httpi/fwww, artesaniasdecolombia.gov.co
http i/ wew, auditoria, gov, oo

HEH www, axesnet corm

Imagen 25. Resultado buscador - médulo Entidad

Puede editar una Entidad haciendo clic en el Nombre de la Entidad

Para borrar una o varias Entidades, se deben marcar en

posteriormente oprimir el boton [Borrar].

la columna

I o 5

Borrar

“Borrar”

y
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7. TRAMITES Y SERVICIOS

7.1 REGISTRAR TRAMITE

Cuenta con dos tareas que permiten crear, editar y eliminar tramites.

w Tramites y Servicios

Registrar Tramite

Registrar Servicio

Busrar Tramites v Servicios

Imagen 19. Menu médulo de Tramites y Servicios

¢En qué consiste?

Teniendo en cuenta que en el Portal del Estado Colombiano PEC se encuentran publicados
los tramites y servicios que en su Entidad se originan, los cuales estan dirigidos a los
ciudadanos, empresarios y servidores publicos, se debe brindar una informacién oportuna,
completa y veraz sobre los mismos, por lo tanto, debe cargar o actualizar dicha informacién

de manera permanente.

¢Por qué es importante?

Porque brinda disponibilidad y veracidad de la informacién publicada sobre tramites en el
Portal del Estado Colombiano (PEC), para que el ciudadano que accede a ella pueda
obtener un resultado desde varios puntos de consulta, evitando demoras en consultas
personalizadas y facilitando las relaciones con la Administracion Publica.

Aqui usted podra crear un tramite nuevo ingresando los datos de cada tramite, la interfaz del
para el diligenciamiento de la informacién esta dividida en diferentes secciones.
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711 Informacion general

7.1.1.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la seccion Informacion
General del Tramite.

Crear Tramite

Aqui usted podra crear v editar tramites. Los campos con (*) son obligatorios

Informacion General 'Lugares v Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Mormas v Estadisticas | Verificacian Entidad

* Tipo: IIr:":"l'ra'mil:-a '.":"' Servicio |

* Nombre del Tramite:
* Tipo de Tramite: Seleccione... |

En qué consiste:

Tramite realizado por medios electronicos: @ Mo disponible C) Parcialments c\D’Tcnl:almnanl:la
Tramite XML: ®ine Osi
Imagen 27. Seccion informacion general del tramite - modulo Tramites

Ingrese los datos correspondientes a los campos de esta seccion:

e Tipo: indique si el registro que va a crear es un Tramite o un Servicios.

¢ Nombre del Tramite: Incluya en este recuadro el nombre del trdmite, el cual debe estar
definido por la accion que se realiza el ciudadano, la cual normalmente es una solicitud,
suscripcion, registro, presentacibn o pago, para obtener un producto o servicio
especifico que éste requiera, por tal motivo, debera enunciarse en forma clara, corta y
precisa.

o Tipo de Tramite: seleccione de la lista la categoria que mas se ajuste a la definicion del

tramite.
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En qué consiste: describa de manera clara y sintética de qué se trata el tramite. El
proposito es contextualizar y describir el nombre del tramite y se debe redactar teniendo
en cuenta el siguiente orden:
- Tipo de usuario que solicita el tramite (persona natural o juridica, organizacion
civil o publica)
- Indicar qué se espera obtener, mencionando el nombre del tramite.
Tramite realizado por medios electronicos: seleccione de la lista la opcion apropiada
segun el tramite.
Servicio XML: si dispone de una direccion IP donde se publique una actualizacion
periddica del servicio, marque en esta opcién “Si”, el sistema automaticamente le
mostrara un campo de texto donde debe ingresar dicha direccion.

Los campos precedidos con asterisco (*) son de obligatorio cumplimiento.

7.1.1.2 Cargue o actualice la informacion A quién esta dirigido el Tramite

Seleccione la opcién adecuada en los siguientes campos de seleccion:

1.

A quién esta dirigido el tramite: seleccione la opcion <Todos> si el tramite esta
dirigido tanto a personas naturales como juridicas, se activardn todas las opciones
pertenecientes a cada clasificacion "Ciudadanos" (Ciudadano Colombiano, Ciudadano
Extranjero, Residente), "Edad" (Mayor de Edad, Menor de Edad) y "Persona Juridica"
(Derecho Publico, Derecho Privado), como se detalla en la siguiente figura:
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| |7|T0d05 (Personas Naturales v Juridicas)

Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
ISElecciune... ll ISElecciune... ;I
| et b G e Adicionar Retirar Adicionar Retirar
¥ Mayer de Edad

Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas
¥ ciudadanc Extranjerc

¥ Mener de Edad
¥ Residente

[¥ Derecho Piblice ¥ Dereche Brivade

Imagen 28. Seccion A quién esta dirigido el tramite - médulo Tramites

Deshabilite la opcidn <Todos> si el tramite no esta dirigido tanto a personas naturales como
juridicas, se desasociaran todas las opciones pertenecientes a cada clasificacion
"Ciudadanos" (Ciudadano Colombiano, Ciudadano Extranjero, Residente), "Edad" (Mayor de

Edad, Menor de Edad) y "Persona Juridica" (Derecho Publico, Derecho Privado), como se
detalla en la siguiente figura:

Persona Natural
Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
| Seleccione.. Vl | Seleccione.., V|
[\ Eindadang Salombisng Adicionar Retirar Adicionar Retirar

M de Edad . . . e .
. . [ HEre SIS Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas
D Ciudadano Extranjero

D Menor de Edad
D Persona |T‘ |T‘

Imagen 29. Persona Natural - médulo Tramites

2. Persona natural: de las siguientes opciones seleccione las que se ajustan al tramite.
e Ciudadano: seleccione una o varias opciones simultaneamente segun el tramite.

Solamente elija una opcién si ésta se ajusta de manera precisa al tramite, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.
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Edad: seleccione una o varias opciones simultdneamente segun el tramite.
Solamente elija una opcion si estd se ajusta de manera precisa al tramite, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.

Situacion laboral: seleccione la situacion laboral que corresponda y oprima el boton
[Adicionar], si necesita incluir mas opciones repita esta indicacion, si por el contrario
desea eliminar una ya escogida, seleccionela y oprima el botén [Retirar], el resultado
se desplegara en el recuadro “Situaciones Seleccionadas”. Solamente elija la(s)
opcién(es), si esta(s) se ajusta(n) de manera precisa al tramite, es decir, inicamente
se toma la opcién si el tramite esta dirigido de manera exclusiva a personas en
determinada situacion laboral; de lo contrario no es necesario que marque alguna.
Caracteristicas especiales: seleccione de la lista la opcion de caracteristica
especial que corresponda segun a quien esta dirigido el tramite y oprima el botén
[Adicionar], si necesita incluir mas opciones repita este proceso, si por el contrario
desea eliminar una ya escogida, selecciénela y oprima el botén [Retirar]. Solamente
elija la(s) opcion(es) si esta(s) se ajusta de manera precisa al tramite, de lo contrario

no es necesario que marque alguna.

3. Persona juridica: Seleccione una de las opciones o las dos si es necesario.

D Dierecho Privado D Dereche Pablice

Imagen 30. Persona Juridica - modulo Tramites
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7.1.1.3 Cargue o actualice la informacion Clasificacion Tematica

El trdmite debe estar clasificado en un tema dependiendo de en qué consiste el tramite y del
perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar (Ciudadanos, y/o Empresarios y/o Servidores
Publicos), de esta manera, el ciudadano podra consultar en el PEC el tramite que necesita
no solo por el nombre si no por el tema y segun la clasificacién del perfil del usuario.

Ciudadanos w
Ciencia, tecnelogia v comunicaciones b
Correo b

Adicionar  Retirar

Temas Seleccionados

i

Imagen 31. Clasificacion Tematica - modulo Tramites

Seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Seleccione en <Clasificacion Tematica> la opcién que corresponda segun el perfil
del(os) usuario(s) quienes son objeto del tramite, se puede seleccionar entre
ciudadanos, empresarios o servidores publicos y de acuerdo con la eleccion se
refrescard la pantalla.

e Seleccione el <Tema> y <Subtema> apropiado para clasificar el tramite. El listado de
temas y subtemas cambia dependiendo del perfil del usuario(s) que haya(n) sido
elegido(s) en el campo anterior.

e Presione el botén [Adicionar], o si desea eliminar alguna que ya ha sido seleccionada,
escéjala y presione el botdn [Retirar]. Las opciones elegidas se reflejaran en el

recuadro eventos seleccionados.
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Tenga en cuenta......

e (Cada vez que elija una opcién en los campos Tema y Subtema, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No
elija nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para la clasificacién tematica del tramite usted debe ponerse en el lugar del
ciudadano: Si yo fuera un ciudadano comun, ;bajo cual (o cuales) de estos temas
buscaria el tramite?

e Usted puede relacionar el tramite con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea

necesarios, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

7.1.1.4 Cargue o actualice la informacidn Clasificacion Eventos de Vida

El tramite puede llevarse a cabo en un momento especifico del diario vivir del ciudadano,
dependiendo en qué consiste el tramite y del perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar;
esta es otra forma que tiene el ciudadano para consultar en el PEC el tramite que necesita
no sélo por el nombre, el tema, la clasificacion del perfil del(os) usuario(s) sino de acuerdo

por la situacion de vida presentada.

Selecciene... hd

Adicionar Retirar

Eventos Seleccionados

:

Imagen 32. Clasificacion Eventos de Vida - médulo Tramites
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Seleccione los datos de los siguientes campos:

Seleccione la opcién més adecuada con la cual se relaciona el tramite, luego presione el

botén [Adicionar], o si desea eliminar alguna que ya ha sido seleccionada, escojala y

presione el boton [Retirar].

manera precisa al tramite, de lo contrario no es necesario que marque alguna.

opciones elegidas se reflejaran en el recuadro eventos seleccionados.

Ciudadanos ;I

Ciencia, tecnalogia y comunicaciones -I
Corren vI

Adicionar

Retirar

Temas Seleccionados

Relaciones con el exterior

I Seleccione..,

Adicionar

Retirar
Eventos Seleccionados

|\.-'iajar al exterior

Imagen 33. Seccion Clasificacion Tematica - médulo Tramites

7.1.1.5 Guarde los cambios realizados

Solamente elija la(s) opcién(es) si ésta(s) se ajusta(n) de

Las

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea

queda grabada en la base de datos hasta que usted haga clic el botén [Salvar]. Si usted

abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se

reflejard en el PEC.

Salvar

Imagen 34. Guardar tramite - informacion general

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



MANUAL DEL

Agenda de ADMINISTRADOR DEL Departamento Administrativo
! ' ' e ‘:.‘ " i ‘ ??; Miniateriioegec«zmunicaciunes SISTEMA UNICO DE & Rde l'iti)I'Fuzu?r; Pl’:}bh(a
g VOF  Fentlec e Cooti epuiblica de Colombia
(@02 SR Oy e e INFORMACION DE Loy

TRAMITES -SUIT

PORTAL DEL ESTADO o
Fecha: 2009-02-04 COLOMBIANO -PEC Pagina 53 de 187

o Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

o Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
7.1.1.6 Cargue o actualice la informacion de Tramites
Existen Entidades que ya cuentan con tramites y servicios en el Portal del Estado

Colombiano — PEC, por lo tanto, es necesario que indague primero si se encuentra 0 no

para saber si debe crearlo o solamente actualizar su informacion, entonces:

e En el menu principal escoja del médulo ¥ Trémites y Servicios

° Seleccione la opcién Buscar Tramites y Servicios

e Existen varias opciones de busqueda:

[ ]
iz TRAMITES Y SERVICIOS commmnmmnininn

Bisgueda de trdmites y servicios por orden alfabético:

Haga clic sobre la letra inicial del trémite o servicio que busca:

A E c =3 E E 5 H I 1 K L M u o E o B =S I I ¥ WA X ¥ Z

Buscador de Tramites y Servicios:

Nombre:

Perfil: Selecciona.., b Entidad :

Sector: Seleccione.., w

Bisgueda Avanzada

) Limpiar Forma Buscar

1. Primera opcion de busqueda: en la parte superior del abecedario haga clic en
la letra correspondiente a la letra inicial del tramite que busca, se desplegaran
todos los tramites que tenga en su nombre esta letra como inicial. Una vez lo
encuentre del listado de resultados, dar click sobre el nombre del tramite para
poder ver el contenido de tramite

2. Segunda opcion de busqueda: busque el tramite por cualquiera de los criterios,
puede diligenciar uno o varios campos del formato, luego presione el botén
[Buscar], pulse el tramite que va a ser actualizado que debe aparecer en el
listado de resultados.
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3. Tercera opcion de busqueda: presione el botdn [Buscar tramite], aparecera la

lista de todos los tramites de su Entidad, luego pulse clic sobre el nombre del

tramite el que va ser objeto de actualizacion.

Tenga en cuenta...

e Si busca por el nombre del tramite, no es necesario poner el nombre completo.

Digite en el espacio_del campo de nombre una palabra o parte de una palabra que

haga parte del nombre y sea exclusiva de éste. Después oprima el boton [Buscar].

e Pulse el trdmite que desea actualizar, la informacién que lo constituye esta

clasificada en cinco (5) secciones o pestanas tituladas: Informacion General, Lugares

y fecha, Pasos y Requisitos, Respuesta, Normas y Estadisticas y Verificacion

Entidad.

r orden alfabético:

de tram v e Do
Haga clic sobre la letra inicial del tramite o servicio que busca:

Resultados de la biasqueda

Haga clic sobre el nombre del tramite para w

Mombre del Tramite

e x 3 x L M e =)

Srupos Especiales:
Tramites o

aprobados en el Portal del
Estado Colombiano

er mas informacisn :

= = x u w

Entidad :
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s TRAMITES Y SERVICIOS cizonsoosooics
Biisqueda de tramites y servicios por orden alfabético:
Haga clic sobre la letra inicial del tramite o servicio gue busca:
A E = =) E E 5 H I 1 K L L L] =] 1 =i R =] & =) s w X ¥ z
Buscador de Tramites y Servicios:
Nombre:
Perfil: Seleccione.. » Entidad :
Sector: Seleccione... R
Situacion Laboral: Seleccione... -
Tipo de Trémite o T =
Servicio:
Estado: Seleccione.., v
Edad: Seleccione.. | Grupos Especiales: Seleccione... p
it . Tramites o Servicios
- . Mo dispenible o
Tramite o Servicio aprgl:taaddcos Ezlslnioi:naol 25 Tramite
realizado por medios P snie e = o
electrénicos: Servicio
OTotaImente |
Limpiar Forma Buscar

Imagen 35. Buscador de tramite
7.1.2 LUGARES Y FECHAS

7.1.2.1 Cargue o actualice las fechas en las que debe o puede realizar un tramite

Informacidn General | Lugares y Fechas | Pasos y Requisitos | Respuesta | Mormas y Estadisticas | Verificacidn Entidad

Normbre del Tramite:

p ) Comentarios -
En cualquier fecha: s ™ e adicionalos: j
En periodos determinados: ]
Desde: |4.i‘15f2008 v Hasta: 4/15/2008 w

Cormentario: jl

Adicionar Periodo

Seleccionar > Todos

Desde Hasta Comentario Borrar
Borrar
Mo hay informacian,
Cada:
Periddicaments: W
ISe\ecciona..‘ -
Naotas Especiales acerca de -
los hararios: E

Imagen 36. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el tramite - Modulo Tramites
Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:
Fechas en que se debe o puede realizar el tramite: active la opcién que corresponda de
acuerdo al tramite:
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e En cualquier fecha: active este recuadro_para las opciones Sl o NO de acuerdo al
tramite
e Comentarios Adicionales: estos comentarios se activan si selecciono la
opcion “No” por lo cual debe ingresar comentarios adicionales.
e En periodos determinados: Si esta es la opcién que corresponde, activar y
diligencie los campos desde y hasta:
» Desde: abra la seleccion y elija del calendario que se despliega la fecha en
que inicia el periodo de realizacion del tramite.
» Hasta: abra la seleccién y elija del calendario que se despliega la fecha en
que termina el periodo de realizacién del tramite.
= Comentario: ingrese comentario relacionado con las fechas en las que se
debe realizar el tramite (opcional)
» para finalizar oprima el boton [Adicionar Periodo].
» Sirequiere incluir mas periodos, repita indicaciones anteriores.
*» Los periodos incluidos se reflejaran en la lista de periodos
seleccionados.

e Periodicamente: active esta opcién para el caso en el que el tramite se debe
realizar nuevamente después de un periodo de tiempo determinado; especifique

el(os) periodo(s) de tiempo, entonces debera diligenciar los campos:

e Cada: escriba el numero y seleccione la medida de tiempo correspondiente al

trdmite (dias, horas, minutos, meses, anos).
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e Notas Especiales acerca de los horarios: describa las observaciones
especiales con respecto a los horarios, incluya horarios diferentes a los
incluidos en el formato “Datos generales de la Entidad”.

Tenga en cuenta...

Para establecer la fecha en la cual se debe o puede realizar un trdmite debe tener presente:

e Si selecciona la opcion en cualquier fecha Sl, indicando que el tramite se debe o

puede realizar en cualquier fecha, entonces no quedaran activos los campos

correspondientes a comentarios, periodos determinados y periddicamente.

Informacidn General | Lugares y Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Mormas y Estadisticas | Werificacion Entidad

Mombre del Tramite: actualizacion de tramites gobierno en linea

P . ) Comentarios -
En cualquier fecha: M si ™ no Adicianales: j
En periodos determinados: |
Desde: |4f26f2008 “w Hasta: |4r25f2008 3
Cornentario: ﬂ
Adicionar Periodn
Seleccionar > Todos
Desde Hasta Comentario Borrar
Borrar
Mo hay informacion.
Cada:
Periddicarnente: [
IDl'as vI
Motas Especiales acerca de -
los haorarios: E

Imagen 37. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el tramite - médulo Tramites

(Campos inactivos)

e Si selecciona la opcién NO, indicando que el tramite no se debe o puede realizar en
cualquier fecha, entonces se activaran los campos correspondientes a comentarios,
periodos determinados (en esta opcién se activaran los campos desde y hasta del
periodo) y periddicamente (en esta opcion, debe ingresar cada cuanto tiempo se
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ejecutara el tramite y las “Notas Especiales acerca de los horarios” son opcionales),
en los cuales puede ingresar lo correspondiente a fechas relacionadas al tramite.

Informacidén Seneral | Lugares ¥ Fechas | Pasos vy Requisitos | Respuesta | Mormas v Estadisticas | WYerificacidn Entidad

Mombre del Tramite: actualizacion de tramites gobierno en linea
En cualquier fecha: I =i M Mo Comentarios ﬂ
adicionales: B
En periodos determinados: I~
Erosdos |4!26{2003 w Hasta: |4r26r2003 w
Cormentario: ﬂ
Adicionar Periodo
Seleccionar = Todos
Desde Hasta Comentario Borrar
Bortar
Mo hay infarmacidn.
Cada:
Periddicamente: ]
IDias vl
Motas Especiales acerca de -
los horarios: E

Imagen 38. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el tramite - Modulo Tramites
(Campos activos)

Nota: EI campo en cualquier fecha es opcional.

e Para describir los horarios de atencion al usuario se debe tener en cuenta el Decreto
2150 de 1995 articulos 2 y 32, respecto a los Horarios extendidos, y la Ley 92 de
2005 articulo 9 sobre la obligacién de atender al publico.

e Solamente puede utilizar una eleccidn de periodo de tiempo por tramite.

7.1.2.2 Cargue o actualice el Lugar y horarios en que se puede realizar el tramite

Selecionar = Todos
Sedes [ Puntos de Atencidn Comentario Seleccionar

Guardar
Mo hay informacian.

Salvar
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Imagen 39. Seccion Lugar y horarios en que se puede realizar el tramite - modulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Sedes / Puntos de Atencion: seleccione cada uno de los lugares en donde se puede
solicitar el tramite.

e Cheque_en la columna [Seleccionar] aquellos lugares en donde se puede solicitar el
tramite y, si lo desea, puede incluir un nota en los campos de texto ubicados en la
columna [Comentario]

e Si desea adicionar todos los puntos y sedes de atencion registrados en la tabla, haga
clic en el link [Todos].

e Sidesea eliminar una opcién ya seleccionada, haga clic sobre el campo de chequeo de
la columna [Seleccionar] correspondiente a la sede o punto de atencion. Recuerde que
para hacer efectivos los cambios, debe hacer clic sobre el boton [Guardar].

Tenga en cuenta...

e Para diligenciar los campos correspondientes a Sedes / Puntos Atencién, debe ingresar
previamente la informacién completa de la Entidad al realizar la tarea ingreso de datos
generales_en opcion sedes y puntos de atencion.

e Puede seleccionar los valores que necesita de la tabla Sedes / Puntos Atencion
haciendo clic en el botén de chequeo ubicado en la columna [seleccionar], el sistema
almacenara los valores seleccionados. Si desea adicionar uno o mas valores de la lista
Sedes / Puntos Atencion debe repetir los pasos descritos.

e Puede retirar uno 0 mas valores de los escogidos en la tabla “Sedes / Puntos Atencién”,
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para ello debe seleccionar los botones de chequeo ubicados en la columna [Seleccionar]
y accionar el boton “Guardar”, el sistema guardara los valores seleccionados.

Selecionar > Todos

Sedes [ Puntos de Atencidn Comentario Seleccionar
Sede Central
Nivel Cantral Comentarie opcional I:l
Subdireccion de Extranjeria D
Pagina Institucional
Linea de Atencign
Guardar

Imagen 40. Puede ingresar todas las sedes o puntos de atencidon que necesite

e Cuando el usuario haga clic sobre el boton “Guardar”, ubicado en la esquina inferior
derecha el sistema debe guardar en la base de datos toda la informacion ingresada y/o
modificada en esta ficha del tramite correspondiente.

e Puede ingresar todas las sedes o0 puntos de atencion necesarios para la realizacién del
tramite, no existe un numero limite.

e Para describir los horarios de atencién al usuario se debe tener en cuenta el Decreto
2150 de 1995 articulos 2 y 32, respecto a los Horarios extendidos, y la Ley 92 de 2005
articulo 9 sobre la obligacion de atender al publico.

7.1.2.3 Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea
queda grabada en la base de datos hasta que usted no haga clic sobre el boton [Salvar]. Si
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usted abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo
se reflejard en el PEC o en la base de datos.

Salvar

Imagen 41. Guardar Tramite y fecha

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botén [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
7.1.3 Pasos y requisitos

7.1.3.1 Cargue o actualice los requisitos para la realizaciéon del Tramite

Para el desarrollo de este paso es conveniente tener claro el concepto de pasos vy
requisitos:

Requisitos: son las condiciones necesarias para la obtencion del producto o servicio
procedente de la Entidad.

Pasos: son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del producto o servicio procedente de la Entidad.
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Infoermacidén General | Lugaresy Fechaespuesta Mormas y Estadisticas | Verificacion Entidad

Mambre del Tramite

* Tipo de requisito

* Observacidn

* Perfil del Requisito

Tipo

Acreditar situacifn scondmics

Acreditar situacifn =condmica

Imagen 42. Seccidn

kekk

Selecoiore. .. W

[ Hmmae mode

ano Colombianc Mayor d= Edad .
ano Colombianc Menor Edad

ane Extranj=re May:
dadanc Extranjers Menor d

el

Adicionar AdicionarTodos Retirar

Observacion

Adicionar Requisita

Seleccionar > Tados
Borrar

O
|

Borrar

Requisitos - médulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

1. Tipo de requisito: seleccione de la lista el tipo de requisitos que mas se ajusta al que

debe cumplir el solicitante del trdmite para iniciarlo.

2. Observacion: amplie la informacion sobre el requisito, describa claramente y sencilla
cudl es el requisito exigido por la Entidad. Si requiere adicionar enlaces a campos y/o

secciones para acceder a archivos o paginas Web, relacionados con el tipo de requisito

g
puede utilizar la barra de herramientas (activela haciendo clic en el icono: =" ) de esta

forma podréa adicionar la informacion requerida para el tramite.
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3.

unicamente debe diligenciar el campo URL indicando la direccion correcta.

; Hyperlinks Manager - Dialogo Web

URL: It/

Tvpe: hitta: -

Target: ITarget ;l

Tooltip: | |

Imagen 43. Adicion de enlaces a campos y/o secciones para tipo de requisito

Perfil Requisito: seleccione de la lista la opcion que mas se ajuste a perfil requisito.
Presione el boton [Adicionar Requisito], para incluir los datos ingresados, si es
necesario adicionar mas de un requisitos repita las indicaciones anteriores las veces que
sea necesario.

La informacién ingresada aparecera en la lista de requisitos seleccionados.

Tenga en cuenta...

No debe confundir el(os) requisito(s) con el(os) paso(s) que debe seguir el ciudadano
para la realizacién del tramite.

Es posible la ediciéon de los requisitos asociados a un tramite, para ello debe realizar la
blusqueda, ubicarse en el moédulo Pasos y Requisitos y seleccionar el tipo de requisito
que desea editar.

Puede seleccionar uno o mas valores de la lista “Perfil del Requisito”, luego accionar el
botdn [Adicionar], el sistema tomara los valores seleccionados desplegara en la caja de
texto “Perfil del Requisito Seleccionado”, y deshabilitara de la lista “Perfil del Requisito”

los valores.

El sistema desplegara los datos ingresados por el usuario en una tabla con las columnas

“Tipo”, “Observacién”, “Perfil del requisito” ubicada al final de la seccién “Requisitos”.
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‘Ciudadanc Colombiano Menor de Edad
Ciudadano Extranjers Mayor de Edad
Ciudadano Extranjero Menor de Edad %

* Perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

:

Ciudadano Colombiane Mayor de Edad IS
Ciudadano Colombiana Menor de Edad

Adicionar Requisito

Ciudadano Extranjers Mayer de Edad
Ciudadano Extranjere Menor de Edad %

* pPerfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

Ciudadano Celombiane Mayer de Edad
Ciudadano Colombiane Menor de Edad

Adicionar Requisito

Imagen 44. Perfiles del requisito seleccionado

Puede retirar uno o més valores de los escogidos en la lista “Perfil del Requisito”, para ello
debe seleccionar los valores a retirar en la caja de texto “Perfil del Requisito Seleccionado” y
accionar el boton [Retirar], el sistema quitard los valores seleccionados, estos pasos se

deben repetir terminar de ingresar la informacion requerida.

7.1.3.2 Cargue o actualice los documentos necesarios para la realizacion del tramite

Para el desarrollo de este paso es necesario saber cudl es la definicion de documento:
“Escrito que sirve para ilustrar, acreditar, o0 como medio de prueba para demostrar algin
hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la nacionalidad,
edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano”. (Definicibn tomada de

www.gobiernoenlinea.gov.co/documentos/)
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* Tipo de Docurnento: | seleccione.. =1
B
B

Descripoidn:
" HTML Mode

Entidad que lo Origina: Buscar Entidad

Otra Entidad:

ISeIeccione... vI

Adicionar  Retirar

* Atributo: ’7

ISeIeccione... vI

Dato:

Tipo Dato: IAIfanumérico vl

Codificacion :

Relacidn con un requisito:

Adicionar Retirar
Datos Relevantes

Datos Relevantes del Docurnento:

Adicionar Docurnento

Seleccionar = Todos
Datos Relevantes Borrar

Alfanurnérico /1 —

Tipo DescHpcion Atributo Entidad

Acto entre Entidades Pdblicas Copia apostillada

Imagen 45. Seccion documentos necesarios - médulo Tramites

Especifique cada uno de los documentos que se deben aportar para la resolucion del
tramite:

e Tipo de documento: seleccione de la lista el tipo de documento que se ajusta al
documento solicitado, puede hacer relacién con el requisito requerido. (Obligatorio)

e Sirequiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder archivos o paginas

Web, relacionados con el Tipo de documento, puede utilizar la barra de herramientas

| P
(activela mediante el botén=" , localizado en la parte inferior del campo Tipo de

documento) de esta forma podra adicionar la informacién adicional requerida para el
tramite.
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3 Hyperlinks Manager - Dialogo Web

Type:
Targek:

Tooltip:

hite: P

= T

|Target ;I
| |

Imagen 46. Adicion de enlaces a campos y/o secciones para Tipo de documento

e Descripcion: describa cual es el documento requerido para la realizacion del tramite sin

confundirlo con el(os) paso(s) que debe seguir el ciudadano para su realizacion.

e Entidad que lo origina:

Presione el boton [Buscar Entidad]

En el buscador de Entidades que se abre en una ventana emergente busque la

Entidad por cualquiera de los criterios. Los criterios <Nombre> o <Abreviatura> le

daran los resultados mas precisos.

Presione el boton [Buscar]

Seleccione

la Entidad que necesita a través del cuadro de seleccion

correspondiente, la cual debe aparecer en listado de resultados y presione el boton

[Asociar] finalmente se reflejara en el campo <Entidad que Origina>

e Otra Entidad: escriba el nombre de la Entidad que corresponda. Este campo solamente

se utiliza cuando la Entidad que origina el documento no aparece en base de datos de

Entidades del estado que originan tramites.
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e Atributo del documento: seleccione de la lista la opcién que corresponda con la forma

de presentacion del documento solicitado, haga clic en [Adicionar], el atributo

seleccionado se mostrara en la lista inferior, para quitarlo de la lista haga clic en
[Retirar].

e Relacion con un requisito: seleccione de la lista la opcién que vincule al documento

con uno de los requisitos ya incluidos.

e Datos relevantes del Documento: ingrese y seleccione los datos necesarios para

diligenciar los campos de texto correspondientes:

Dato: especifique los datos relevantes del documento que son necesarios para el
procesamiento del tramite._ Y los cuales deben aparecer en el documento.

Tipo de dato: seleccione la opcién que corresponda segun el dato escrito en el
campo anterior.

Codificacion: defina si la Entidad utiliza un cédigo para este dato.

Presione el botén [Adicionar] o [Retirar], segun sea el caso para incluir o eliminar la
informacion de estos campos, los resultados se veran reflejados en la lista datos
relevantes. Repita estas indicaciones si desea incluir mas datos relevantes del

documento.

Presione el boton [Adicionar Documento]. Se reflejara en la lista de documentos

seleccionados.

Tenga en cuenta...

La mayoria de documentos garantizan un requisito, como ejemplo tenemos que el
requisito en cierto tramite es ser mayor de 18 anos, el documento que lo respalda es
la cédula de ciudadania.

Los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.
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7.1.3.3 Cargue o actualice los pasos que debe seguir el usuario desde el inicio del

tramite hasta su finalizacion

* Paso: ﬂ

* Orden:
Medios Para Realizarlo: Medio: [Eufhoespuoss =]

Descripoidn:

Adicionar Retirar

Medios Seleccionados:

Seleccionar = Todos

Paso Nombre Medios Descripcion Medios Orden  Borrar

Adicionar Paso

El usuario debe presentar personalmente la queja o reclamo 1 I

El funcionario radica la qusja o reclamo v entrega copia radicada 2 Il

Boarrar

Imagen 47. Seccion pasos que debe seguir el usuario - médulo Tramites

Describa una a una la serie de acciones que debe ejecutar el usuario de la Entidad para la
realizacién de un tramite:
e Paso: especifique la accion que debe ejecutar el solicitante del tramite, no debe
confundirse con un documento o un requisito.
e Orden: escriba el nUmero de orden que corresponde el paso descrito.
e Medios para realizarlo:
1. Medio: elija de la lista el medio que corresponda
2. Descripcion: especifique en qué consiste 0 como se accede al medio que puede
realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el paso es a
través de la pagina Internet de la Entidad, se debe escribir el sitio Web (URL) a
donde el ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea
telefonica mencionar su niUmero con las extensiones exactas. En conclusién, se
trata de detallar los datos que el ciudadano debe conocer para ejecutar el paso

que se esta incluyendo.
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3. Presione el botén [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este

medio, se reflejara en la lista de Medios seleccionados. Si existen otros medios
repita las tres Ultimas indicaciones.

4. Presione el boton [Adicionar otro paso] para adicionar el ultimo creado.

Tenga en cuenta...

El paso es la accién que debe llevar a cabo el ciudadano para la realizacion del tramite, es
importante tener en cuenta que el paso no es un requisito o un documento.

7.1.3.4 Cargue o actualice los datos sobre el Pago del Tramite

El trémite requiere pago: Osi || O ne

Paso que consiste en un

W
pago:
. - Tipo Moneda:
Fijo: \valor: Diélares American
Condicidn:
N alor Tipe Moneda: = =

Adicionar Retirar
Variable: [l cendicienes:

Valido Hasta: 8/12/2008 w

Imagen 48. Seccion datos sobre el pago del tramite - médulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:
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e El tramite requiere pago: active la opcién si se requiere_pago para el tramite, si se
activa esta opcién se desplegara el campo:

e Paso qué consiste en un Pago: Seleccione en cual de ellos se debe llevar a cabo
este pago de la lista desplegada de los pasos incluida en el paso anterior.
¢ Fijo: active esta opcioén si el pago es Fijo, si se activa esta opcién se desplegara los

campos:

e Valor: escriba el dato correspondiente del costo del tramite sin incluir signos de
pesos 0 separaciones de moneda como miles, millones.
¢ Tipo Moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones_que por lo general

se debe cancelar en pesos colombianos.

e Variable: active esta opcidn si el pago obedece a alguna condicién variable, si se activa

esta opcién apareceran dos campos que deberan ser diligenciados:

e Condicion: especifique cual es la condicidn exigida segun la variable.
e Valor: escriba el valor correspondiente segun la condicién, solo se puede incluir
datos numéricos.

¢ Tipo Moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones.

e Valido hasta: seleccione del calendario que se despliega la vigencia del valor o los

valores antes ingresados.
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Tenga en cuenta...

El valor que se ingresa en el campo de Variable de pago de tramite, Unicamente se debe
hacer en datos numéricos, si la condicién obliga a incluir datos alfanuméricos, es necesario
incluirlos dentro del paso correspondiente al pago. Solamente se acepta una opcién sobre el
tipo de pago del tramite.

Pago Fijo

El tramite requiere pago:

Paso que consiste en un pago:

Fijo:
Wariable:

Walido Hasta:

#o5i || g
IEI usuatio debe presentar perzonalments la queja o reclame ;I
¥ |valar: [15,000 Tipo Moneda: IPesos vl

r

4/3/2008 v

Imagen 49. Seccion datos sobre el pago fijo - modulo Tramites

Pago Variable

El tramite requisre pago:

Faso qus consiste en un pago:

Fijo:

Wariable:

Walido Hasta:

“ s || e

[Elusuario debe presentar persanalmente la queja o reclamao

-
Condicidn: Sin condicion
walor: 150,000

adicionar Retirar

¥ | condiciones:
Sin condicion / 150,000 fPeaso:

4/3/z008 o

=1

Tipo Moneda: [Fezea

Imagen 50. Seccion datos sobre el pago variable - médulo Tramites
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7.1.3.5 Cargue o actualice la cuenta en la que se realiza el pago del tramite

Tipo: ISeleccione... ;I
Banco: ISeIeccione... ;I
Ndmero de Cuenta:

Adicionar Cuenta

Seleccionar >Todos
Tipo Cuenta Banco Ninmers Borrar

Propia-Cuenta Corriente Banco Popular 0700-00127-6 |-

Borrar

Imagen 51. Seccion cuenta en la que se realiza el pago - médulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Tipo: seleccione la opcién que corresponde al tipo de cuenta que tiene la Entidad
para que le sea consignado el valor relacionado con el pago del tramite, ej: ahorros.

e Banco: seleccione el Banco en donde la Entidad tiene la cuenta para que le sea
consignado el valor relacionado con el pago del tramite, ej: Banco Santander.

e Numero de la Cuenta: escriba el nUmero de cuenta del banco antes seleccionado

e Presione el boton [Adicionar Cuenta] la informacién digitada se reflejara en la
relacién de Cuenta(s) para realizar el pago. Repita las indicaciones de este paso

cuantas veces se requiera_otro tipo de cuentas bancarias.
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7.1.3.6 Cargue o actualice los pasos que se deben realizar al interior de la Entidad

* Orden:

para dar solucion al tramite

Medios Para Realizarlo: Medio: T
Descripcidn:
Adicionar Retirar

Medios Seleccionados:

:

Adicionar Pas

Seleccionar = Tc

Imagen 52. Seccion pasos que se deben realizar al interior de la Entidad - Modulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Paso: describa la accion a realizar al interior de la Entidad para que se produzca el

tramite.

e Orden: escriba el numero de orden que corresponde el paso descrito.

e Medios para realizarlo:

Medio: seleccione el medio por el cual puede realizarlo que corresponda, ej: cajero.

Descripcion: clarifique en qué consiste el medio en que se puede realizar este

paso, indique si se utiliza una base de datos, el nombre etc.

Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este medio,

si existen otros medios para realizar el paso, repita las tres Ultimas indicaciones

cuantas veces sea necesario.

Los resultados se reflejaran en el listado de Medios Seleccionados;

Presione el boton [Adicionar otro paso], se adicionara el ultimo creado, los pasos

adicionados se reflejaran en la relacion de pasos incluidos.
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7.1.3.7 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

Imagen 53. Guardar tramite Lugares y fecha

Tenga en cuenta...
e Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice los datos de la seccidén pasos y

requisitos”.
7.1.4 Respuesta

7.1.4.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la respuesta del tramite

Informacidn Seneral | Lugares v Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Mormas v Estadisticas | Yerificacidn Entidad

* Dependencia gue

#* -
resuelve el tramite: Sarve
# Tipo de Respuesta: [seleccione.. =1
=1
Cescripcion
I -
Condicional:
[seleccione... ~1
adicionar Retirar
Atributo de la Atributos Seleccionados
Respuesta: r
|seleccione... B |
Adicionar Retirar
Forma de Envio de la Farrnas de Enwio

Respuesta:
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El::;upet:;aa:dar Im I~ aproximade

Adicionar Respuesta

Seleccionar = Todos

Dependencia Cargo Tipo Descripcidn Condicional Atvibuto ::vioa Plazo Aprox. Borrar
: Jefe Grupo
. P -
Grupo Coordinador PR Docurnentos de Poremarne riginal Reclamar 2 r

de Pasaportes, identificacidn en oficina Horas
Pazaportes,

Borrar

Imagen 54. Seccion respuesta del tramite - médulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

Dependencia que resuelve el tramite: escriba nombre completo de la dependencia a

la que corresponde la coordinacién administrativa del tramite.

Cargo: especifigue el nombre completo del cargo que resuelve definitivamente el

tramite.

Tipo de respuesta: seleccione la opcion que mas se ajuste al tipo de respuesta que se

obtiene como resultado del tramite.

Descripcion: describa con mayor claridad, la respuesta que se obtuvo como resultado

del tramite.

Condicional: diligencie este campo en caso de respuestas condicionales, describiendo

la condicion que se debe aplicar para recibir esta respuesta.

Atributo de la respuesta: seleccione la opcién o caracteristica que mas se ajuste al

resultado del tramite.

e Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar los atributos

elegidos. Si necesita incluir mas clases de atributos de la respuesta, repita la
indicacion anterior el nimero de veces necesario, el resultado se reflejara en la

lista de atributos seleccionados.
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e Forma de envié de la respuesta: Seleccione la forma de envio del resultado o
respuesta del tramite.

e Presione el botdén [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar las formas de
envio elegidas. Si necesita incluir mas Formas de envio de la respuesta, repita la
indicacion anterior el nimero de veces necesario, el resultado se reflejara en la
lista Formas de envio seleccionadas.

e Plazo para dar la respuesta: escriba en el recuadro el numero de tiempo en el cual se
le da respuesta a una solicitud del tramite:

e De la lista de seleccion, elija la unidad de medida de tiempo (minutos, horas,
dias, meses, anos)

e Aproximado: Active este campo si es necesario.

e Presione el botén [Adicionar Respuesta] para incluir todos los datos registrados
relacionados con respuesta. Si es necesario incluir otras formas de respuesta repita
todas las indicaciones.

7.1.4.2 Cargue o actualice el dato correspondiente a Seguimiento al Ciudadano

Se puede ha_c:er Osi
seguimiento al trdmite: C‘ ris

Medios
Tipo de medio: Seleccione ~
Descripcidn:
Dato:
Tipo Dato: Selecciona... hd
Codificacion :

Catos necesarios: Adicionar Retirar
Datos Relevantes

:

Imagen 55. Seccion pasos Seguimiento del Ciudadano - médulo Tramites

Adicionar Medio

Seleccionar » Todos
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Seleccione el dato correspondiente al siguiente campo:

e Seguimiento del ciudadano: active la opcién apropiada de acuerdo al tramite. Si
presiona la opcion [Si], se desplegaran los campos correspondientes a:

e Medios: ingrese la respectiva informacién referente a seguimiento al ciudadano de

los siguientes campos:

e Tipo de medio: elija de la lista el medio que tiene la Entidad para que el
ciudadano pueda hacer seguimiento al tramite.

. Descripcion: especifique en qué consiste o como se accede al medio que
puede realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el
paso es a través de la pagina Internet de la Entidad, se debe escribir el sitio Web
(URL) a donde el ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea
telefonica mencionar su niumero con las extensiones exactas. En conclusion, se
trata de detallar los datos que el ciudadano debe conocer para ejecutar el paso
que se esta incluyendo.

e Datos necesarios: se refiere a los datos por medio del cual el ciudadano puede

hacer seguimiento a la solucién del tramite que inicio:

= Dato: especifique qué dato se requiere para saber en que paso se encuentra el
resultado del tramite iniciado por el ciudadano.
= Tipo de Dato: seleccione de la lista a cual categoria pertenece el dato que se
ingreso en el campo anterior.
» Codificacién: si el dato que se esta ingresando se relaciona con un
codigo, escribalo.
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= Presione el botén [Adicionar] o [Retirar] segiun sea el caso para incluir la
informacion ingresada en los campos relacionados con datos necesarios, el
resultado se reflejard en la lista de Datos Relevantes. Si existen otros datos

repita las tres dltimas indicaciones.

Presione el boton [Adicionar Medio], incluird todos los datos ingresados en los campos
pertenecientes a este paso. Los resultados se veran reflejados en la lista de medios
seleccionados.

7.1.4.3 Cargue o actualice el dato correspondiente a Vigencia del Tramite

-
Cantidad: ISeIeccione... vi Comentario:

=

Adicionar Wigencia
Seleccionar = Todos

Cantidad Comentario Borrar
10 Afios |
Z Dias '

Borrar

Salvar

Imagen 56. Seccion Vigencia del tramite - modulo Tramites

e Cantidad: ingrese en cantidad_el numero que corresponda a la vigencia del tramite, en
el campo correspondiente seleccione una opcién a la cual corresponda de acuerdo a la
lista desplegable. Cuando no necesita ingresar una cantidad debe seleccionar de la lista
la opcién “Todos” e ingresar un comentario.

e Comentario: ingrese un comentario relacionado con la vigencia_del tramite

e Presione el boton [Adicionar Vigencia], incluira todos los datos ingresados en los
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campos pertenecientes a este paso. Si desea incluir mas vigencias repita todas las
indicaciones anteriores. Los resultados se veran reflejados en la lista de medios
seleccionados.

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.1.4.4 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
Salvar
Imagen 57. Guardar dato vigencia del tramite

7.1.5 NORMAS Y ESTADISTICAS

7.1.5.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la normatividad que regula
el Tramite

Informacidon General | Lugares vy Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Morras v Estadisticas | Verificacidn Entidad

Mombre del Tramite: Aprovechamiento Forest’al a Arboles Caidos o Muertos, Tala, Poda,

Transplante o Reubicacidn de Arbaoles Aisladaos
* Tipo de Morma: [Acuerds =1

]

=

50
* Nimero : * Afio 2005

[T HTML Made
* Articulo legalizacion 2020| adicionar articulo

Seleccionar > Todos

Articulo(s)

Borrar

Al gereral: general; general

Borrar

Adicionar Morma

Seleccionar = Todos
Ao Borrar
Acuerdo ZEE9 008 -

Tipo Morma Nimero

Borrar

Imagen 58. Seccion normatividad que regula un tramite - médulo Tramites
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Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

e Tipo de Norma: elija de la lista de seleccion el tipo de la norma corresponde.
e Si requiere adicionar enlaces donde se pueda acceder archivos o paginas Web,
relacionados con la norma puede utilizar la barra de herramientas (activela haciendo clic

E . . 0
en el icono =" ) de esta forma podra adicionar la informacion adicional requerida para el

tramite.

yperlinks Manager - Didlogo Web

e g = [ fueel |
Target: | Targek ;I

Tooltip: | |

Imagen 59. Adicién de enlaces a campos y/o secciones para Tipo de Norma

¢ Numero: escriba el nimero de la norma y su nombre, incluyendo los articulos que
tienen referencia con el tramite.

e Afo: escriba el afio en que fue expedida la norma.

e Articulo: ingrese el articulo relacionado con la norma, puede adicionar varios articulos a
una norma. Haga clic en el Boton [Adicionar Articulo].

e Presione el botén [Adicionar Norma], el cual adiciona la totalidad de informacion
ingresada al respecto, incluyendo los articulos. Si requiere adicionar mas normas repita
las indicaciones anteriores, los resultados se veran reflejados en la lista de Normas.

e Sidesea borrar alguna disposicién legal marque el recuadro correspondiente y presione
el botén [Borrar].
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Tenga en cuenta...

En el campo <Numero> es indispensable escribir el nUmero del soporte juridico y el
articulado que hace relacion al tramite, asi mismo, en este recuadro se escribe el nombre de
la disposicion legal, como en el caso del tramite “Solicitud para obtener la Nacionalidad
Colombiana” del Ministerio de Relaciones Exteriores en donde una de sus normas es el
Decreto 1869 Codigo de Procedimiento Civil, articulo 259, <Afo> 1993.

Los campos antecedidos con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

7.1.5.2 Cargue o actualice los datos correspondientes a la relacion del tramite con
otros tramites precedentes

Buscar Tramite Retirar

Tramites Seleccionadas

Imagen 60. Seccidn relacion del tramite con otros tramites - médulo Tramites

La informacién que se incluya en este paso es de vital importancia para llevar a cabo un
analisis sobre aquellos tramites debe realizar el ciudadano previamente para iniciar el
tramite en su Entidad. De esta manera, se pretende lograr una racionalizacién de tramites
transversal a varias Entidades la Administracién Publica Colombiana.

Asimismo, se pretende disminuir los pasos que deben ejecutar tanto los ciudadanos como

las Entidades a su interior, reduciendo requisitos, documentos, demoras y costos

innecesarios.
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Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

e Presione el boton [Buscar Tramite]: en el buscador de tramites que se abre en el marco
principal busque el tramite que se relaciona con el que esta siendo cargado o
actualizado por cualquiera de los criterios, el criterio <Nombre> le dara un resultado mas
preciso. No es necesario escribir todo su nombre solamente con alguna palabra y
tecleando [Enter] puede encontrase facilmente. Los resultados se reflejaran en la lista de
tramites seleccionados.

e Puede presionar el botén [Retirar] si desea eliminar algun tramite que no corresponda.

7.1.5.3 Cargue actualice las estadisticas sobre el tramite

Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los campos de texto:

1 Diligencie los campos correspondientes a <Valor Ao Anterior> y <Valor Afio Vigente>

2 Presione el boton [Actualizar Indicadores], actualiza el afo del valor anterior y del afo
vigente del indicador.

Nombre

Indicador DescHpcidn Forma de Calcular 2006 2007

Mimera de tramites realizados

al afio utilizanda medios

tradicionalez-rmanuales/ 20.36 12.58
Nirmera total de sjecuciones del

tramite al afio

FPorczntaje de
Uzo Prezencial  tramites realizados
del| Trarmite al afio por redia
rmanual

FPorcentaje de
tramites realizados
al afio total o
patcialmente por
medios elecranicos
Mdrmero de usuarios Mdrmero de usuarios o

potencialas del entidades que pusden o deban 7.3335
trarite realizar el trémite

Mamera de trdmites realizados
al afio por medias
elaecrdnicos/Mirmera de total de
ejecuciones del tramite al afio

Uso Electrdnico

del Tramite 15,53

Uszuarios
Fotenciales

Imagen 61. Seccion Estadisticas - médulo Tramites
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Tenga en cuenta...

Los indicadores que se muestran en este paso fueron incluidos de manera previa por el

Administrador del DAFP (Departamento Administrativo de la Funcién Publica), solamente

debe actualizar los valores de los campos <valor afo anterior> y <valor afo vigente>.

7.1.5.4 Cargue o actualice la informacidn sobre racionalizaciéon del tramite

* Tipo de -

. . . Selecciona..
racionalizacian:
* Fecha 8/12/2008

racianalizacidan:
*Tipo Norma: Seleccione..

Exi
=N

E———
v Descripcion

antes:

Descripcion

después:
bl Acta:

* Numero :

[] HTML Mode

* Afio norma :

Adicicnar Racionalizacidn

Seleccionar = Todos

Imagen 62. Seccion Racionalizacion del tramite - médulo Tramites

La informacioén que incluya en este paso corresponde a los datos de tramites que han sido

racionalizados alguna vez.

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

para el proceso actual.

para el proceso que esta ingresando.

la fecha en que se llevé a cabo la racionalizacién.

Tipo de Racionalizacion: seleccione el tipo de racionalizacion realizada.

Descripcion Antes: describa la racionalizacion realizada y los resultados obtenidos

Descripcion Después: describa la racionalizacion realizada y los resultados obtenidos

Fecha de racionalizacion: pulse la flecha, del calendario que se despliega seleccione
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» Soporte Juridico: escriba el tipo de norma con que se oficializé la racionalizacion.

e Si requiere adicionar enlaces a campos y/o0 secciones para acceder archivos o paginas

Web, relacionados con el tipo de soporte juridico puede utilizar la barra de

. , . , B . . .
herramientas (activela mediante el botén«*, localizado en la parte inferior del campo

tipo de requisito) de esta forma podra adicionar la informacién adicional requerida para

el tramite.

3 Hyperlinks Manager - Dialogo Web

Twpe:
Target:

Toolkip:

bt |
http: -

| Target

| |

Imagen 63. Adicion de enlaces a campos y/o secciones para Soporte juridico

e Acta: Si elije la opcion “Acta” se deshabilita el listado “Tipo de Norma”

* Tipo de
racionalizacidn:
* Fecha

: » 5/16/2008
raciemoheaslon:
*Tipo Morma:

=
B

Seleccione...

Seleccione...

= Descripcion
antes:
- Descripcion
después:
- Acta:

* Ndmero :

* Afio norma :

[ HTML Made

Tipo Racionalizacidn

Automatizacien del

uno
Brocesc

Reduccién de pasos

Descripcién
Antes

Descripcidn
Después

Soporte

FEEiz Juridico

dos O4/07/2008 Codigo

04,/18/2008 Directiva

Ll
Medificar Racionalizacidn
Seleccicnar = Todos
Norma Nerma  Borrar
hola zoos [
4565 2005 [
Borrar

Imagen 64. Si elije la opcion “Acta” se deshabilita el listado Soporte Juridico

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



MANUAL DEL

Agenda de ADMINISTRADOR DEL P> Departamento Administativo
OBt §ven | SISTEMAUNCODE | 7 blimenio
C@ning St e Conginienly s e INFORMACION DE Loy i

TRAMITES -SUIT

PORTAL DEL ESTADO o
Fecha: 2009-02-04 COLOMBIANO -PEC Pagina 85 de 187

e Numero Aho Norma: diligencie los datos correspondientes en relacion con la norma
que se esta ingresando.

e Presione el botén [Adicionar Racionalizacion], para adicionar el Gltimo registro creado
y podra visualizar en la parte inferior toda la informacion referente a racionalizacion del

tramite.

Tenga en cuenta que los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio

diligenciamiento.

7.1.5.5 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

Imagen 65. Guardar Tramite Normas y Estadisticas

7.1.5.6 Exporte la Informacion Sobre Racionalizacion del Tramite

e Ingrese y seleccione la siguiente ruta (MENU DE HERRAMIENTAS —Tramites — Buscar
Tramites)

¢ Realice la busqueda de los tramites que desea exportar a Excel.
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Bisqueda de trdmites por orden alfabético:
Haga clic sabre la letra incial del tréamite que usted busca:

A B £ B E E & H L 1 K L M Hnooo B2 E 5 I 4 ¥ W O =4
Buscador de Tramites :

Mornbre:

Perfil: ISeIeccione... vl Entidad : Buscar Entidad
Sector: ISector Proteccidn Social ;I

Situacion Laboral: | seleccione.. =

Tipo de Tramite: Seleccione.., ;I

Estado: En Correccidn =

Edad: Seleccione.. vl Grupos Especiales: ISeIeccione... =1

Tramites visibles desde el

" Mo disponibl
# dispaninie Portal del Estado Colombiano

Tramite realizado por

: 2a ' .
medios electrdnicos: Farcialmente

-

" Tatalmente

Imagen 66. Busqueda de tramites

“Resultados de la busqueda”.

Resultados de la bisqueda :
Haga clic sobre el nombre del tramite para ver mas informacian :

Fecha de
Creacion

Mombre del
Tramite
Solicitud de
Inspeccidn
vigilamcia v
Control oficial

Entidad Preview Estado Accidn

Instituto

Lirnpiar Forma

de la carne v
productos
cérnicos
comestibles an
plantas de
beneficio de
bovinaos y
bufalinos

Hacional de Seleccione...
Vigilancia de
Medicamentos

» Alirmentos

1272172007
911619 AM

En
Correccdn __

B

=

Buscar Tramite

Seleccione la opcion exportar a Excel, ubicado en la parte inferior de la seccion

Seleccionar = Todos
Comentarios DT T Borrar
HTML

Baorrar

Exportar a Excel

Imagen 67. Exportar a Excel los tramites consultados
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e El sistema despliega en pantalla una hoja de Excel con los tramites consultados.

A | B | c | D | E | =
AESTA RACIONALIZADO !ORDEN_TERH\TOR\AL SECTOR DEPARTAMENTO | MUNICIPIO NOMERE_DEL_TRA
|No azaza
s YYY
|No LLL
s EEE
|MNa WY
|No Tramite tester 1
s Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de aproba
|MNa kkk
|Na LG
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de aproba
1S Sector Educacion Nacional Solicitud de Certific
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Regist
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Maodific
Mo Sector Relaciones Exteriores Solicitud para recu)
|MNa Sector Comercio, Industria y Turismo Saolicitud para adgu
|No Sector Relaciones Exteriores Solicitud de renunc
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de cerific
|MNa Sector Relaciones Exteriores Saolicitud para obter
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de partici
|No Sector Transporte Solicitud de cambic
|MNa Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud consulta ¢
|No Sector Comercio, Industria y Turismao Denuncias contra ¢
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias contra g
|MNa Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Investin
|No Sector Comercio, Industria y Turisma Salicitud de Concili
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Inscrip
|MNa Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias par inco
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias por actc
|No Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias por posi
d Sactor Comarcin Indisteia g Turicm MNaninrcias nar nrge T
4 » H[\Resumen {Inf Gen # Inf_Gen_Persona Matural # Inf Gen Persona Fdad 4 Inf_Gen_Persona |<| | j

g | Autoformas = ™ \I:loﬂ-dlé:ﬁl.gltg {D"ﬁ('i'E;EJ 'jﬁ
UM

Imagen 68. Hoja de Excel con los tramites consultados

Tenga en cuenta...
La informacion generada en archivo Excel es el resultado de la busqueda realizada por el

usuario, este archivo contiene informacién Unicamente para los tramites que tengan

registros de racionalizacion.
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7.1.6 Verificacion Entidad

En este formulario se encuentran los datos del administrador vigente en el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, responsable de la verificacion ingresada al sistema por
parte de la entidad usuario. No es necesario tomar ninguna accion en esta pantalla.

7.1.7 Estados de un tramite

Un tramite creado no esta aun publicado en el PEC, de igual modo, para ejecutar alguna
modificacién sobre un tramite publicado es necesario que la modificacion sea autorizada
por el Administrador Central el cual revisa el cambio que la Entidad pretende realizar de tal

manera que la aprueba o desaprueba.

¢Cual es la razéon para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar
cuidadosamente la informacion sobre el tramite, pues lo que queda publicado en este
sistema corresponde a la informacion oficial y Unica sobre el tramite, y ningun funcionario
de la Entidad podra exigir documentos o requisitos diferentes a los aqui publicados.

Es por esta razén que los tramites, después de haber sido cargados en el sistema o si es
necesario realizar alguna modificacion, deben pasar por la aprobacién de la administracion
central del PEC, esto conlleva a que el tramite pase por una serie de estados que se

muestran a continuacion:
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Proceso para publicar un Tramite

Q Modificar el tramite

|
T > @ Desactivar— 5 %
1
Modificar
el 1 Enviar para aprobacion
Trémile >
j g

Corregir y complementar

q Publicar
Enviar para Edicion
P > d
Tramite No Autoriza Edicion

Actualizado

Autoriza
Edicion

No Autoriza Actualizacion

Enviar para Actualizacion

L m
Autoriza Actualizacion

Imagen 69. Estados de los tramites

NS)
&

7.1.8  Aprobacion para publicacion de un tramite creado

Contenido

= Tipo de Fecha de s
I T o o e S e

Proyecto CUMBRE: Créditos
para posgrados en

Agenda de = . Iy En Seleccionz... v
— € aizs /2 - --
Conectividad ecnologizs de Link 11/2/2005 % edicion | | = %

Informacion v
Comunicacidn

Imagen 70. Accion de un tramite
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En el menu principal escoja la opcién <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.
En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el tramite
que desea enviar para aprobacion.

Si antes de enviar el tramite a aprobacién desea comprobar la forma en la que el
ciudadano vera la informacién sobre el trdmite, con el boton principal del ratén pulse el

icono “preview” (%). Una vista previa de lo que vera el ciudadano al entrar a la
informacion sobre el tramite aparecerd en una ventana emergente. Cierre la ventana

emergente de vista previa para continuar.

Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar para

aprobacion>.

Si desea afnadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el
aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono (%) que aparece en la columna <Comentarios>.
Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer comentarios.

¢ Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el ratén haga clic sobre el boton [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de
la ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

e Con el ratdn pulse el botdn [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento

de anadir comentarios.
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:: CONTENIDO ::

Seguimiento de Estado de Contenido : Proyecte CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias
de Informacion y Comunicacion

Rodriguez, 11/4/2005 3:12:52 En Este enlace ests relacionado con varios temas
Juanita PM edicién importantes.
Hacer Comentario:

Estz enlace est3 relacienade con
warios temas importantes.

Hacer Comentaric

Cerrar Ventana

Imagen 71. Comentario de un tramite

Para someter el tramite a aprobacion, presione la flecha () localizada inmediatamente a la

derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

7.1.9

En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrara los tramites que se
encuentran “En edicion” o “En Correccién” por parte del aprobador de tramites. Usted
puede modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y publicados.

Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacién de tramites”.

Modificacion de Tramites Publicados

En el resultado de la busqueda de tramites desde el menu tramites seleccione el
tramite a modificar, el cual debe estar en estado publicado

Bajo la columna <Accién>, de la lista que aparece, seleccione la opcién <Enviar para

actualizacion> o <Enviar para Edicion>
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e Si desea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta

por el aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono (

) que aparece en la columna

<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para

hacer comentarios.

e Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la

ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

e Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de

anadir comentarios.

:: CONTENIDO ::

Seguimiento de Estado de Contenido : Proyecte CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias
de Informacion y Comunicacion

Juanita PM

Hacer Comentario:

edicién importantes.

Estz enlace 2st3 relacienade con
Varics temas impartantes.

Hacer Comentaric

Imagen 72. Hacer comentario de un tramite

Rodriguez, 11/4/2005 3:12:52 En Este enlace ests relacionado con varios temas

Cerrar Ventana
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e En comentario en caso de modificacion de un tramite publicado es obligatorio, si no

ingresa ninguin comentario aparece el siguiente mensaje

Microsoft Internet Explorer x|

& Para cambiar a los estados de actualizacion o edicidn, debe ingresar un comentario que justifique el cambio del Tramite.

Imagen 73. Mensaje de advertencia para la accidon de un tramite

e Para someter el tramite a adiciébn o actualizacion, presione la flecha (=) localizada
inmediatamente a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

e Las acciones “Enviar para Edicion” y “Enviar para Actualizacién” se muestran
Unicamente para tramites publicados.

e Cuando el tramite cambia a estado “En Ediciéon” este no queda publicado en el Portal
del Estado Colombiano.

e Cuando el Tramite cambia a estado “En Actualizacion este tramite se actualizara

apenas se autorice su actualizacién Portal de Estado Colombiano.
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Ministerio de Solicitud de Investigacidén para -
Cormercio Aplicacién de Derechos 5/2/2007 % Pendiente de ISelecclone """ ;I % I—
Industria v Compensatorios - S5:140:05 PM Actualizacidn __.. N
n - uewo
Turismo Subvenciones
Solicitud de visita para
arpliacién de lines de
Instituto Macional establecimnientos fabricantes de lecei _I
de Vigilancia de  2guipos biomédicos de &/26/2007 % Fendiente de ISe ECCIONS z % ]
Medicamentos v tecnologia controlada 2:43:55 PM Actualizacidn __. N
n e uewo
Alimentos certificados con concepto
técnico de las condiciones
sanitarias
Solicitud de visita para
Instituto Nacional ampliacién de linea de
de Vigilancia de estal_:lecin_'ni_entos ipﬂ_gortadores 6/26/2007 % _ %
MJ—edicamentos de dispositivos médicos 11:35:20 Publicada % r

certificados con capacidad de AM

alirmentos -
e almacenamienta wao

acondicionamienta

Imagen 74. Enviar tramite a actualizacion o edicion

7.1.10 Busqueda del tramite

En el link <Buscar Tramites> podra buscar los tramites por diferentes opciones:
7.1.10.1 Busqueda General

Buscador de Tramites :

Mombre:
Perfil: ISeIeccione... vl Entidad : Buscar Entidad
Sectar: ISeIeccione... ;I

Blsqueda Avanzads

Limpiar Forma Buscar Tramite

Imagen 75. Buscador general de tramites

e Nombre: ingrese el nombre del Tramite, puede ingresar parte del nombre o digitar el
nombre completo

e Perfil: seleccione una de las opciones que presenta la lista de perfil como ciudadano,
empresario, servidores publicos.

e Sector: seleccione una de las opciones que presenta la lista de los sectores
administrativos.

e Buscar Entidad: haga clic sobre el botén Buscar Entidad donde presentara una nueva
pantalla donde despliega la pantalla avanzada.
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7.1.10.2 Busqueda Avanzada

Buscador de Trémites :

Mambre:
Perfil: Seleccione., » Entidad : Buscar Entidad
Sector: Selaccione... ~
Situacién Laboral: | Seleccione.., v
Tipo de Tramite: Seleccione.., |
Estado: | Seleccione,.. W |
Edad: Seleccione., % Grupas Especialas: Seleccione,. v
) e dispenible] Tramites visibles desde_el )
Pl 3 Portal del Estado Colambiano Trarnite |Z|
Tramite realizado por i
i 2 ' - arclalmente -
redios electrdnicos: Serhicin
'C’ Totalmente D
Limpiar Forma Buscar Tramite

Imagen 76. Buscador avanzado de tramites

¢ Nombre: ingrese el nombre del Tramite, puede ingresar el nombre completo o una parte
del nombre.

e Perfil: seleccione una de las opciones de la lista como son Ciudadanos, empresarios,
Servidores publicos.

e Sector: seleccione una de las opciones de la lista_de los sectores administrativos.

e Buscar Entidad: haga clic sobre el botén y seleccione una Entidad.

e Situacion Laboral: seleccione una de las opciones de la lista.

¢ Tipo de Tramite: seleccione una de las opciones de la lista.

e Estado: seleccione una de las opciones de la lista.

e [Edad: seleccione una de las opciones de la lista.

e Tramite realizado por medios electronicos: marque una de las opciones.

e Grupos Especiales: seleccione una de las opciones de la lista.

e Tramites Visibles desde el Portal del Estado Colombiano: marcar la casilla si la
consulta de resultados quiere realizarla visibles al ciudadano.

e Tramite: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacién de tramites.

e Servicio: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacién de tramites.
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Presione el botén [Buscar]. El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la

siguiente forma:

Fecha de Descargar

Entidad Nombre del Tramite s Preview Estado Accion Comentarios Borrar
Creacion HTML
Corporacién ADrouechamiento Forestal &
A_p—uténoma Arboles Caidoz o Muertos 4/15/2008 En ISeIeccione ..... =] %
Regional dal Tsla, Pods, Transplante o .Poc.l"a Transplante o SATREAEE % Actualizacidn r
Maadalena Feubicacidn de Arboles Al e Nuevo
e — Aislados
Corporacidn
Autdnoma L . -
Fegional para &l Mmm 2f1/z008 % Pendiente de ISeIecclone """ ;I %
Cesarrollo w 2157115 PM Actualizacién o r
Sostenible del liguides Busvo
Chocd
Ministerio de Solicitud de Investigacidn para -
Cormercio Aplicacidn de Derechos Sfzfz007 % Pendiente de ISeIecclone """ ;I % ]
Industria y Compensatarios - 5:40:05 PM Actualizacién o Nueve
Turisrno Subvenciones
Solicitud de wvisita para
ampliacién de linea de
Instituto Macional establecimientos fabricantes de -
de Vigilancia de  2guipos biomédicos de &/ 26/2007 % Pendiente de |seleccione.... =l % r
Medicamentos v tecnologis controlada 2:43:55 PM Actualizacidn o Nueve
Alirmentos cettificados con concepto
técnico de las condiciones
sanitarias
Solicitud de wvisita para
Instituto Macional 2ME1cEndeines 22 |iaci§n.de ||'ne.a ce
de Vigilandia de estal_:lecln_ﬂl_entos |J'n_|:nortadores &6/ 26/2007 _ ISeIeccione ..... ;I
J—Medicamentos de dispositivas médicas 11:35:20 % Fublicada % % ]
Tecicamentos ¥ artificados con capacidad de  AM e

Alimentos

almacenarmisnto w'a

acondicionamisnta

Imagen 77. Resultado buscador de tramites

e Puede editar una Entidad haciendo clic sobre el <Nombre del Tramite> el cual se
encuentra subrayado y donde aparecera una mano que indica que puede ser accesado.

e Para borrar uno o varios Tramites, se deben marcar en la columna Borrar y posteriormente
oprimir el boton [Borrar].

e Otra opcion de busqueda es haciendo clic en la letra correspondiente a la letra inicial del
tramite que busca, se desplegaran todos los tramites que tenga al comienzo de su nombre
esta letra como inicial. Una vez lo encuentre del listado de resultados, pulselo para traer el

contenido de su informacién y pueda actualizarla.
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7.2 SERVICIOS

Cuenta con dos tareas que permiten crear, editar y eliminar servicios.

“ Tramites y Servicios

' Registrar Tramite

E;a-giEI:rar Sarvicig -

Buscar Tramites v Servicias

Imagen 78. Menu médulo de Tramites y Servicios

¢En qué consiste?

Teniendo en cuenta que en el Portal del Estado Colombiano (PEC) se encuentran publicados
los servicios que en su Entidad se originan, los cuales estan dirigidos a los Ciudadanos,
Empresarios y Servidores Publicos, se debe brindar una informaciéon oportuna, completa y
veraz sobre los mismos, por lo tanto, debe cargar o actualizar dicha informaciéon de manera

permanente.

¢Por qué es importante?

Porque brinda disponibilidad y veracidad de la informacién publicada sobre servicios en el
Portal del Estado Colombiano (PEC), para que el ciudadano que accede a ella pueda obtener
un resultado desde varios puntos de consulta, evitando demoras en consultas personalizadas y

facilitando las relaciones con la Administracion Publica.

Aqui usted podra crear un servicio nuevo ingresando los datos de cada servicio, la interfaz del
para el diligenciamiento de la informacién esta dividida en diferentes secciones.
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7.2.1 Informacion General

7.2.1.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la Seccion Informaciéon General
del Servicio

11t SERVICIOS

Crear Servicio

Aqui usted podra crear v editar servicios. Los campos con (*) son obligatorios

Informacian General |‘Lugares y Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Normas v Estadisticas | Verificacion Entidad

* Tipo: lf—_-)Tra'mil:c— ':_;}Sc—rvicio_
* Nombre del Servicio:
* Tipo de Servicio: Selecciong. w

En qué consiste:

Servicio realizado por medios electrénicas: (%) No disponible () Parcialmente ) Totalments

Servicio XML: ®ne Osi

Imagen 79. Seccidn informacion general del Servicio - médulo Servicios

Ingrese los datos correspondientes a los campos de esta seccion:
e Tipo: indique la caja de chequeo en el servicio del cual se va ingresar la informacién.
¢ Nombre del Servicio: incluya en este recuadro el nombre del servicio, el cual debe
estar definido por la accion que se realiza el ciudadano, normalmente es una solicitud,
suscripcion, registro, presentacién o pago, para obtener un producto o servicio
especifico que éste requiera. Debera enunciarse en forma clara, corta y precisa.
e Tipo de Servicio: seleccione de la lista la categoria que mas se ajuste a la definicion

del servicio.
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En qué consiste: describa de manera clara y sintética de qué se trata el servicio. El

propdsito es contextualizar y describir el nombre del servicio, se debe redactar teniendo

en cuenta el siguiente orden:

e Tipo de Servicio que brinda la institucién hacia el ciudadano, empresario, o servidor
publico

e Indicar qué se espera obtener, mencionando el nombre del servicio.

Servicio realizado por medios electronicos: seleccione de la lista la opcion apropiada

segun el servicio_si cuenta con este en medio electrénico.

Servicio XML: si dispone de una direccién IP donde se publique una actualizacion

periddica del servicio, marque en esta opcion “Si”, el sistema automaticamente le

mostrara un campo de texto donde debe ingresar dicha direccidn_electrénico o URL.

Los campos precedidos con asterisco (*) son de obligatorio cumplimiento.

7.2.1.2 Cargue o actualice la informacion A quién esta dirigido el servicio

Seleccione la opcién adecuada en los siguientes campos de seleccion:

A quién esta dirigido el Servicio: seleccione la opcion <Todos> si el servicio esta dirigido

tanto a personas naturales como juridicas se activaran todas las opciones pertenecientes a

cada clasificacion "Ciudadanos" (Ciudadano Colombiano, Ciudadano Extranjero, Residente),

"Edad" (Mayor de Edad, Menor de Edad) y "Persona Juridica" (Derecho Publico, Derecho

Privado), como se detalla en la siguiente figura:
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quién esta dirigido el servicio
|iTndus {Personas Maturales v Juridicas)
Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
| Seleccione... V| | Seleccione... Vl
Ciudadane Colembiano Adicionar Retirar Adicionar Retirar
S . Mawrde Era Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas
.Clu adano Extranjerc MenurdEEdad |7 |7
Persona
Persona Juridica

Derecho Privado Dierecha Pdblico

Imagen 80. Seccion A quien esta dirigido el Servicio - médulo Servicios

Deshabilite la opciéon <Todos>, si el servicio no esta dirigido tanto a personas naturales como
juridicas se desasociaran todas las opciones pertenecientes a cada clasificacion "Ciudadanos"
(Ciudadano Colombiano, Ciudadano Extranjero, Residente), "Edad" (Mayor de Edad, Menor de

Edad) y "Persona Juridica" (Derecho Publico, Derecho Privado), como se detalla en la siguiente
figura:

Persona Natural
Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
| Selecciene.. Vl | Seleccione.. Vl
| \Sindsdane Eolombians Adicionar Retirar Adicionar Retirar
DMayurdE Edad . . . ., .
[] Giudadano Extrenjers Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas

D Menar de Edad
D Persona

Imagen 81. Seccidn a quien esta dirigido el Servicio — persona natural
1. Persona natural: de las siguientes opciones seleccione las que mas se ajustan al servicio:
e Ciudadano: seleccione una o varias opciones simultdneamente segun el servicio.

Solamente elija una opcion si estd se ajusta de manera precisa al servicio, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.
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Edad: seleccione una o varias opciones simultaneamente segun el servicio.
Solamente elija una opcion si esta se ajusta de manera precisa al servicio, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.

Situacion laboral: seleccione la situacion laboral que corresponda si aplica para el
servicio y oprima el boton [Adicionar], si necesita incluir mas opciones repita esta
indicacion, si por el contrario desea eliminar una ya escogida, selecciénela y oprima el
botén [Retirar], el resultado se desplegara en el recuadro situaciones seleccionadas.
Solamente elija la(s) opcién(es), si esta(s) se ajusta(n) de manera precisa al servicio,
es decir, Unicamente se toma la opcion si el servicio esta dirigido de manera exclusiva
a personas en determinada situacion laboral, de lo contrario no es necesario que
marque alguna.

Caracteristicas especiales: seleccione de la lista la opcién de caracteristica especial
que corresponda segun a quien esta dirigido el servicio y oprima el botén [Adicionar],
si necesita incluir mas opciones repita este proceso, si por el contrario desea eliminar
una ya escogida, selecciénela y oprima el botdén [Retirar]. Solamente elija la(s)
opcion(es) si ésta(s) se ajusta(n) de manera precisa al servicio, de lo contrario no es

necesario que marque alguna.

2. Persona juridica: Seleccione una de las opciones o las dos si es necesario.

D Dierecho Privado D Dereche Pablice

Imagen 82. Seccion A quien va dirigido el Servicio — persona juridica
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7.2.1.3 Cargue o actualice la informacion Clasificacion Tematica

Ciudadanos W
Ciencia, tecnelogia ¥ cemunicaciones hd
Correo hd

Adicionar  Retirar

Temas Seleccionados

i

Imagen 83. Seccion Clasificacion Tematica - médulo Servicios

El servicio debe estar clasificado en un tema dependiendo de en qué consiste el servicio y del

perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar (Ciudadanos, y/o Empresarios y/o Servidores

Publicos), de esta manera podra consultar en el PEC el servicio que necesita no solo por el

nombre si no por el temay segun la clasificacion_tematica del servicio.

Seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

Elija en <Clasificacion tematica> la opcion que corresponda segun el perfil del(os)
usuario(s) quienes son objeto del servicio. Puede seleccionar entre ciudadanos,
empresarios o servidores publicos, de acuerdo con la eleccién se refrescara la pantalla.
Escoja el <<Tema>> y <<Subtema>> apropiado para clasificar el servicio, el listado de
temas y subtemas cambia dependiendo del perfil del(os) usuario(s) que haya(n) sido
elegido(s) en el campo anterior.

Presione el botdn [Adicionar], o si desea eliminar alguna que ya ha sido seleccionada,
escéjala y presione el botén [Retirar]. Las opciones elegidas se reflejaran en el recuadro

eventos seleccionados.
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Tenga en cuenta......

e Cada vez que elija una opcién en los campos <Tema> y <Subtema>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcion elegida. No
elija nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para la clasificacion tematica del servicio usted debe ponerse en el lugar del ciudadano,
es decir, si yo fuera un ciudadano comun, ¢;bajo cual (o cuales) de estos temas buscaria
el servicio?

e Usted puede relacionar el servicio con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesarios, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

7.2.1.4 Cargue o actualice la informacion Clasificacion Eventos de Vida

Seleccione... b

Adicionar Retirar

Eventos Seleccionados

:

Imagen 84. Seccién Clasificacion Eventos de Vida - médulo Servicios

El servicio puede llevarse a cabo en un momento especifico del diario vivir del ciudadano,
dependiendo en qué consiste el servicio y del perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar;
esta es otra forma que tiene el ciudadano para consultar en el PEC el servicio que necesita no
s6lo por el nombre, el tema, la clasificacion del perfil del usuario(s) sino de acuerdo por la
situacion de vida presentada.

Seleccione los datos de los siguientes campos:
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¢ Clasificacion eventos de vida: seleccione la opcién mas adecuada con la cual se
relaciona el servicio, luego presione el boton [Adicionar] o, si desea eliminar alguna que
ya ha sido seleccionada, escéjala y presione el botén [Retirar].

e Solamente elija la(s) opcion(es) si ésta(s) se ajusta(n) de manera precisa al servicio, de
lo contrario no es necesario que marque alguna.

e Las opciones elegidas se reflejaran en el recuadro eventos seleccionados.

7.2.1.5 Guarde los Cambios Realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted haga clic el boton [Salvar]. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en la
base de datos.

Salvar

Imagen 85. Guardar Servicio

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.2.2 Lugares y fechas

7.2.2.1 Cargue o actualice las fechas en las que debe o puede realizar un servicio

Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

¢ Fechas en que se debe o puede realizar el servicio: active la opcion que corresponda de

acuerdo al servicio:
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¢ En cualquier fecha: active este recuadro si es la opcion apropiada.

e Comentarios Adicionales: si selecciond la opcién “No” debera ingresar comentarios
adicionales.

e En periodos determinados: si esta es la opcidén que corresponde, activela y diligencie
los campos:

= Desde: abra la seleccién y elija del calendario que se despliega la fecha en que
inicia el periodo de realizacién del servicio.

= Hasta: abra la seleccién y elija del calendario que se despliega la fecha en que
termina el periodo de realizacion del servicio.

e Comentario: relacionado con las fechas en las que se debe realizar el servicio
(Opcional).

e Oprima el botén [Adicionar Periodo].

e Sirequiere incluir mas periodos, repita las indicaciones anteriores.

e Los periodos incluidos se reflejaran en la lista de periodos seleccionados.

e Periodicamente: active esta opcién para el caso en el que el servicio se debe realizar
nuevamente después de un periodo de tiempo determinado. Especifique el(os)
periodo(s) de tiempo, entonces debera diligenciar los campos:

e Cada: escriba el numero y seleccione la medida de tiempo correspondiente al
servicio (dias, horas, minutos, meses, anos).

* Notas Especiales acerca de los horarios: describa las observaciones especiales
con respecto a los horarios, incluya horarios diferentes a los incluidos en el formato
“Datos generales de la Entidad”.
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Crear Servicio

Aqui usted podra crear v editar servicios. Los campos con (¥) son obligatorios
Informacion General | Lugares v Fechas | Pasos vy Requisitos | Respuesta | Normas y Estadisticas | Verificacién Entidad
Nombre del Servicio:

En cualguier fecha: " lics e

En periodos determinados:

Desde: * Hasta: ~

Seleccionar > Todos
Desde Hasta Comentario Borrar

Borrar
No hay informacién.
Cada:
Perigdicamente:

Motas Especiales acerca de
les horarios:

Imagen 87. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el servicio - modulo Servicios
Tenga en cuenta...
Para establecer la fecha en la cual se debe o puede realizar un servicio debe tener presente:
Si selecciona la opcién “Si”, indicando que el servicio se debe o puede realizar en cualquier

fecha, entonces se inactivardn los campos correspondientes: comentarios, periodos
determinados y periddicamente.
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Informacién General | Lugares y Fechas | Pasos y Requisitos | Respuesta | Normas y Estadisticas | Werificacion Entidad
Nombr_’é del _S;arb:ié:io: .

En cualguier fecha: [ si (s

En periodos determinados:

Desde: ¥ Hasta: h

Seleccionar > Tedos
Dasde Hasta Comentario Borrar

Baorrar

No hay informacién.
Cada:

Periddicamente:

MNotas Especiales acerca de
lo= horarios:

Imagen 88. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el Servicio - moédulo Tramites

(Campos inactivos)

Si selecciona la opcién “No”, indicando que el servicio no se debe o puede realizar en cualquier
fecha, entonces se activaran los campos correspondientes comentarios, periodos determinados
(esta opcién se activaran los campos desde y hasta del periodo) y periddicamente (en esta
opcién, debe ingresar cada cuanto tiempo se ejecutara el servicio y las “Notas Especiales
acerca de los horarios” son opcionales), en los cuales puede ingresar la correspondiente a
fechas, relacionada al servicio.

El campo en cualquier fecha es opcional pero solamente puede utilizar una eleccion de periodo
de tiempo por servicio.
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Informacion General | Lugares v Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Normas vy Estadisticas | Verificacion Entidad

Mombre del Servicio:
: : . Comentarios
En cualguier fecha: [Els; No ol

En pericdos determinados: =]

Desde: “ Hasta: W

Seleccionar = Todos
Desde Hasta Comentario Borrar

Borrar

Mo hay informacian.
Cada:
Feriddicamente: ]

Maotas Ezpeciales acerca de
los horarios:

Imagen 89. Seccion fecha en que se debe o puede realizar el servicio - médulo Servicios
(Campos activos)

Para describir los horarios de atencion al usuario se debe tener en cuenta el Decreto 2150 de
1995 articulos 2 y 32, respecto a los Horarios extendidos, y la Ley 92 de 2005 articulo 9 sobre
la obligacion de atender al publico.

7.2.2.2 Cargue o actualice el Lugar y horarios en que se puede realizar el Servicio

Selecionar = Todos

Sedes / Puntos de Atencidn Comentario Seleccionar

Guardar

Imagen 90. Seccion Lugar y horarios en que se puede realizar el servicio - médulo Servicios

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:
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Sedes / Puntos de Atencion: seleccione cada uno de los lugares en donde se puede

solicitar el servicio.

en la columna caja de chequeo [Seleccionar] haga clic sobre aquellos lugares en
donde se puede realizar el servicio, si lo desea, puede incluir una nota en los campos de

texto ubicados en la columna [Comentario].

Si desea adicionar todos los puntos haga clic en el link [Todos].

Si desea eliminar una opcién ya seleccionada, haga clic sobre el campo de chequeo de
la columna [Seleccionar], recuerde que para hacer efectivos los cambios, debe hacer
clic sobre el botén [Guardar].

Tenga en cuenta...

e Para diligenciar los campos correspondientes a Sedes / Puntos Atencion, debe ingresar
previamente la informacion completa de la Entidad al realizar la tarea ingreso de Datos
Generales de la Entidad.

e Puede seleccionar los valores que necesita de la tabla “Sedes / Puntos Atencién”
haciendo clic en el botén de chequeo ubicado en la columna [seleccionar], el sistema
almacenara los valores seleccionados. Si desea adicionar uno o mas valores de la lista

debe repetir los pasos descritos.

Imagen 91. Puede colocar tantos lugares y horarios como necesite
7.2.2.3 Guarde los Cambios Realizados
Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no haga clic en el botén Salvar. Si usted

abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se
reflejara en el PEC o en la base de datos.
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Salvar

Imagen 93. Guardar cambios realizados

e Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.2.3 PASOS Y REQUISITOS

7.2.3.1 Cargue o actualice los requisitos para la realizaciéon del Servicio

Para el desarrollo de este paso es conveniente tener claro el concepto de pasos y requisitos.

Requisitos: Son las condiciones necesarias para la obtencion del servicio procedente de la
Entidad.

Documentos: Son las pruebas documentales necesarias para la obtencion del servicio
procedente de la Entidad.

Pasos: Son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del servicio procedente de la Entidad.

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

¢ Tipo de requisito: seleccione de la lista el tipo de requisito que mas se ajusta al que debe

cumplir el solicitante del servicio para iniciarlo.
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e Si requiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder archivos o paginas
Web, relacionados con el Tipo de requisito puede utilizar la barra de herramientas (activela
mediante el botdn, localizado en la parte inferior del campo tipo de requisito) de esta forma

podra ingresar informacién adicional requerida para el servicio.

a Hyperlinks Manager - Dialogo Web

Twpe: http: -

Target: | Targek ;l

Tooltip: | |

Imagen 94. Adicion de enlaces a campos y/o secciones para tipo de requisito

e Observacion: describa claramente cudl es el requisito exigido por la Entidad para
obtencién del servicio.

¢ Perfil Requisito: seleccione de la lista la opcion que mas se ajuste al perfil.

e Presione el botén [Adicionar Requisito], para incluir los datos ingresados, si es necesario
adicionar mas requisitos repita las indicaciones anteriores las veces que sea necesario.

e Lainformacién ingresada aparecera en la lista de requisitos seleccionados.

Tenga en cuenta...

¢ No debe confundir el(os) requisito(s) con el(os) paso(s) que debe seguir el ciudadano

para la realizacion del servicio.
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Crear Servicio

Aqui usted podra crear y editar servicios. Los campos con (*) son obligatorios
Informacion General | Lugares v Fechas | Pasos y Requisitos | Respuesta | Normas v Estadisticas | Verificacidn Entidad
N_nn_'ll:_rré del_Seru_i;:_iﬁ;

* Tipo de requisito:

| seleccione.., V
.‘}

* Observacion:
O] HTML Made

Ciudadano Colombiano Mayor de Edad A
Ciudadano Celombiano Menor de Edad
Ciudadano Extranjero Mayor de Edad
Ciudadane Extranjerc Mencr de Edad %
Adicicnar Todos Retirar

* Perfil del Requisito: Adicionar

Imagen 95. Seccion Pasos y Requisitos - médulo Servicios

e Es posible la edicién de los requisitos asociados a un servicio, para ello debe realizar la
blusqueda del servicio, ubicarse en el médulo pasos y requisitos y seleccionar aquel que

desea editar.

e Puede seleccionar uno o mas valores de la lista “Perfil del Requisito”, luego accionar el
botén “Adicionar”, el sistema tomara los valores seleccionados desplegara en la caja de
texto “Perfil del Requisito Seleccionado”, y deshabilitara de la lista “Perfil del Requisito” los

valores.

El sistema desarrollara los datos ingresados por el usuario en una tabla con las columnas
“Tipo”, “Observacién”, “Perfil del requisito” ubicada al final de la seccién “Requisitos”.
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Ciudadano Extranjero Mayor de Edad
Ciudadano Extranjere Menor de Edad ™

* perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

‘

Adicionar Requisito

Ciudadane Colombiano Mayer de Edad 2%
Ciudadano Colombiano Menor de Edad

Ciudadano Extranjers Mayor de Edad
Ciudadanc Extranjerc Menor de Edad %

* perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

Ciudadane Celembiano Mayor de Edad
Ciudadano Colombiana Menor de Edad

Adicionar Requisito

Imagen 96. Perfiles del Requisito seleccionado

e Puede retirar uno 0 més valores de los escogidos en la lista “Perfil del Requisito”, para ello
debe seleccionar los valores los valores a retirar en la caja de texto “Perfil del Requisito
Seleccionado” y accionar el boton [Retirar], el sistema quitara los valores seleccionados,

estos pasos se deben repetir terminar de ingresar la informacién requerida.
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7.2.3.2 Cargue o actualice los documentos necesarios para la realizacion del Servicio

Para el desarrollo de este paso es necesario saber cuél es la definicion de documento: “Escrito
que sirve para ilustrar, acreditar, o como medio de prueba para demostrar algun hecho.
Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la nacionalidad, edad, o
ciudad de nacimiento de un ciudadano

Especifique cada uno de los documentos que se deben aportar para realizar el servicio.

1. Tipo de documento: Seleccione de la lista el tipo de documento que se ajusta al
documento solicitado, puede hacer relacion con el requisito requerido. (Obligatorio)

2. Si requiere adicionar enlaces a campos y/0 secciones para acceder archivos o paginas
Web, relacionados con el Tipo de documento, puede utilizar la barra de herramientas
(activela mediante el botén=* , localizado en la parte inferior del campo Tipo de documento)
de esta forma podré adicionar la informacién adicional requerida para el servicio.

; Hyperlinks Manager - Dialogo Web

et e B T
Targek: | Target ;l

Tooltip: | |

Imagen 97. Adicién de enlaces a campos y/o secciones para Tipo de documento

3. Descripcion: describa cual es el documento requerido para la realizaciéon del servicio, sin

confundirlo con el(os) paso(s) que debe seguir el ciudadano para la realizacion del servicio.
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Entidad que lo origina:

Presione el botén [Buscar Entidad]

En el buscador de Entidades que se abre en una ventana emergente busque la Entidad
por cualquiera de los criterios. Los criterios “Nombre” o “Abreviatura” le daran los
resultados mas precisos

Presione el boton [Buscar]

Seleccione la Entidad que necesita a través del cuadro de seleccién correspondiente, la
cual debe aparecer en listado de resultados y presione el botén [Asociar]. Finalmente
se reflejara en el campo <Entidad que Origina>

5. Otra Entidad: escriba el nombre de la Entidad que corresponda. Este campo solamente se

utiliza cuando la Entidad que origina el documento no aparece en base de datos de

Entidades del estado que originan servicios.

6. Atributo del documento: seleccione de la lista la opcidon que corresponda con la forma de

presentacion del documento solicitado, haga clic en [Adicionar], el atributo seleccionado se

mostrara en la lista inferior, para quitarlo de la lista haga clic en [Retirar]

7. Relacion con un requisito: seleccione de la lista la opcién que vincule este documento con

uno de los requisitos ya ingresados.

8. Datos relevantes del Documento: ingrese y seleccione los datos necesarios para

diligenciar los campos de texto correspondientes:

Dato: especifique los datos relevantes del documento que son necesarios para el
procesamiento del servicio.

Tipo de dato: seleccione la opcion que corresponda segun el dato escrito en el campo
anterior.

e Codificacion: defina si la Entidad utiliza un cédigo para este dato.
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e Presione el botén [Adicionar] o [Retirar], segun sea el caso para incluir o eliminar la

informacion de estos campos, los resultados se veran reflejados en la lista Datos

Relevantes.
documento.

* Tipo de Documnento:

Descripoidn:

Entidad que lo Origina:
Otra Entidad:

* Atributo:

Relacidn con un requisito:

Datos Relevantes del Docurnento:

Tipo

Acto entre Entidades Pdblicas

Repita estas indicaciones si desea incluir mas datos relevantes del

I Seleccione..,

B
B

7 HTML Mode

Buscar Entidad

ISeIeccione... ;I
Adicionar  Retirar
ISeIeccione... ;I
Dato:
Tipo Dato: Im
Codificacion :
Adicionar Retirar

Datos Relevantes

Adicionar Docurnento

Seleccionar = Todos

Datos Relevantes Borrar

Alfanurnérico /1 —

DescHpcion Atributo Entidad

Copia apostillada

Imagen 98. Seccion documentos necesarios - modulo Servicios

Tenga en cuenta...

e |La mayoria de documentos garantizan un requisito, como ejemplo tenemos que el

requisito en cierto servicio es ser mayor de 18 afos, el documento que lo respalda es la

cédula de ciudadania.
e |Los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.
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7.2.3.3 Cargue o actualice los pasos que debe seguir el usuario desde el inicio del

servicio hasta su finalizacion

* Paso: ﬂ

* Orden:
Medios Para Realizarlo: Medio: [Eufhoespuoss =]

Descripoidn:

Adicionar Retirar

Medios Seleccionados:

Seleccionar = Todos

Paso Nombre Medios Descripcion Medios Orden  Borrar

Adicionar Paso

El usuario debe presentar personalmente la queja o reclamo 1 I

El funcionario radica la qusja o reclamo v entrega copia radicada 2 Il

Boarrar

Imagen 99. Seccion pasos que debe seguir el usuario - médulo Servicios

Describa una a una la serie de acciones o pasos que debe ejecutar el usuario de la Entidad

para la realizacion de un servicio.

1. Paso: especifique la accién que debe ejecutar el solicitante del servicio, no debe

confundirse con un documento o un requisito.

Orden: escriba el nUmero de orden que corresponde el paso descrito.

Medios para realizarlo:

e Medio: elija de la lista el medio que corresponda

e Descripcion: especifique en qué consiste o como se accede al medio que puede
realizar este paso. Ejemplo: s i el medio por el que se puede realizar el paso es a través
de la pagina Internet de la Entidad, se debe escribir el sitio Web (URL) a donde el
ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea telefénica mencionar su
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numero con las extensiones exactas. En conclusién, se trata de detallar los datos que el
ciudadano debe conocer para ejecutar el paso que se esta incluyendo.

e Presione el botén [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este medio, se
reflejard en la lista de Medios seleccionados. Si existen otros medios repita las tres

Gltimas indicaciones.

Presione el botén [Adicionar otro paso] para adicionar el Ultimo creado. Se reflejara en la lista

de Pasos seleccionados.

7.2.3.4 Cargue o actualice los datos sobre el Pago del Servicio

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:
» El servicio requiere pago: active la opcion si se requiere para desplegar el campo.

= Paso en que consiste en un Pago: de la lista de pasos incluida en el paso anterior,
seleccione en cual de ellos se debe llevar a cabo este pago.

* Fijo: active esta opcidn si el pago es fijo, si se activa esta opcion anterior se desplegara el
campo:
e Valor: escriba el dato correspondiente sin incluir signos.

¢ Tipo Moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones

4. Variable: active esta opcién si el pago obedece a alguna condicién variable, si se activa
esta opcién apareceran dos campos que deberan ser diligenciados:
e Condicion: especifique cual es la condicion exigida segun la variable.
e Valor: escriba el valor correspondiente segun la condicién, solo se puede incluir datos
numéricos; si la condicién obliga a incluir datos alfanuméricos, es necesario incluirlos

dentro del paso correspondiente al pago.
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¢ Tipo Moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones
e Valido Hasta: seleccione del calendario que se despliega la vigencia del valor o los
valores antes ingresados.

Tenga en cuenta...

El valor que se ingresa en el campo de Variable de pago de servicio, Unicamente se debe
hacer en datos numéricos, si la condicién obliga a incluir datos alfanuméricos, es necesario
incluirlos dentro del paso correspondiente al pago. Solamente se acepta una opcién sobre el
tipo de pago del servicio.

Pago Fijo
|El servicio reciui'erE pago: - .@Si O No
Paso que consiste en un pago: :Presentar |z solicitud anexande la documentacicn b
Fijo: [¥]|valer: [35.000 Tipo Moneda: | Pesos b
| Variable: |:|
\Valido Hasta: 3/1z/2008 v

Imagen 100. Seccion Datos sobre el pago fijo - médulo Servicios
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Pago Variable
El s.eru.icic: rec;uiér;_. pa.gc:: ® Si. Cino
F:z:o qUE Consiste en un pagD: DI'ESEHEEI’ a solicitud anexando la documentacicon .
Condicién: Condicién 1
Valar: _150.0.00 Tipo Moneda:

Pesos bt

Adicionar  Retirar
Variable: Condiciones:
Condicién 1/ 150,000/ Pesos

Valido Hasta: 3/13/2008 w

Imagen 101. Seccion Datos sobre el pago variable - médulo Servicios

7.2.3.5 Cargue o actualice la cuenta en la que se realiza el Pago del Servicio

Tipo: ISeleccione... ;I
Banco: ISeIeccione... ;I
Ndmero de Cuenta:

Adicionar Cuenta
Seleccionar >Todos

Tipo Cuenta Banco Ninmers Borrar
Propia-Cuenta Corriente Banco Popular 0700-00127-6 |-
Barrar

Imagen 102. Seccion cuenta en la que se realiza el pago - mddulo Servicios

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Tipo: seleccione la opcion que corresponde al tipo de cuenta que tiene la Entidad para que
le sea consignado el valor relacionado con el pago del servicio.

e Banco: seleccione el Banco en donde la Entidad tiene la cuenta para que le sea

consignado el valor relacionado con el pago del servicio
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e Numero de la Cuenta: escriba el nimero de cuenta seleccionada en los campos
anteriores.

e Presione el botén [Adicionar Cuenta] la informacion digitada se reflejara en la relacion de
Cuenta(s) para realizar el pago. Repita las indicaciones de este paso cuantas veces se
requiera.

7.2.3.6 Cargue o actualice los pasos que se deben realizar al interior de la Entidad para
dar solucién al Servicio

|* Paso:
| * Orden:

Medios Para Realizarlo: Medio: E P

Descripcidn: |

Adicienar Retirar

Medios Seleccionados:

I

Adicionar Paso

Seleccionar > Todos

Mo hay informacion.
Imagen 103. Seccion pasos que se deben realizar al interior de la Entidad - médulo Servicios
Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

e Paso: describa la accion a realizar al interior de la Entidad para que se produzca el servicio.
e Orden: escriba el numero de orden que corresponde el paso descrito.
e Medios para realizarlo:
e Medio: seleccione el medio que corresponda
e Descripcion: clarifique en qué consiste el medio en que se puede realizar este
paso, indique si se utiliza una base de datos, el nombre etc.
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e Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este medio,
si existen otros medios para realizar el paso, repita las tres dltimas indicaciones
cuantas veces sea necesario.

e Los resultados se reflejaran en el listado de medios seleccionados;

e Presione el bot6n [Adicionar otro paso], se adicionara el ultimo creado.

7.2.3.7 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botén [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

Imagen 104. Guardar cambios realizados
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7.2.4 RESPUESTA

7.2.4.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la Respuesta del Servicio

* Dependencia que

1 * Cargo:

resuelve el servicio:
* Tipo de Respuesta: Seleccione... w
Descripcian:
Condicional:

Seleccione.., hd

Adicionar Retirar
Atributo de la Atributos Seleccionados
Respuesta: |7

Seleccicne.. b

Adicionar Retirar
Forma de Enwvio de la Formas de Envio
Respuesta: ’7
Plazo Para dar Seleccione... % I:IAproximado

Respuesta:
Adicionar Respuesta

Imagen 105. Seccion respuesta del servicio - médulo Servicios

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

e Dependencia que resuelve el servicio: escriba la dependencia a la que corresponde
la coordinacion administrativa del servicio.

e Cargo: especifique el nombre del cargo superior que resuelve definitivamente el
servicio.

¢ Tipo de respuesta: seleccione la opcién que mas se ajuste al tipo de respuesta que se
obtiene como resultado del servicio.

e Descripcion: con mayor claridad, describa la respuesta que se obtuvo como resultado

del servicio.
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Condiciona: diligencie este campo en caso de respuestas condicionales, describiendo
la condicion que se debe aplicar para recibir esta respuesta.

Atributo de la respuesta: seleccione la opcidén o caracteristica que mas se ajuste al

resultado del servicio.

e Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar los atributos
elegidos. Si necesita incluir mas clases de atributos de la respuesta, repita la
indicacion anterior el nUmero de veces necesario, el resultado se reflejara en la lista
de Atributos seleccionados.

Forma de envié de la respuesta: seleccione la forma de envio del resultado o

respuesta del servicio.

e Presione el botén [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar las formas de envio
elegidas. Si necesita incluir mas Formas de envio de la respuesta, repita la
indicacion anterior el nUmero de veces necesario, el resultado se reflejara en la lista
formas de envio seleccionadas.

Plazo para dar la respuesta: escriba en el recuadro el tiempo en el cual se le da

respuesta a una solicitud del servicio. De la lista de seleccion, elija la unidad de medida

de tiempo (minutos, horas, dias, meses, afnos)

e Aproximado: Active este campo si es necesario.

Presione el botén [Adicionar Respuesta] para incluir todos los datos registrados

relacionados con respuesta.
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7.2.4.2 Cargue o actualice el dato correspondiente a Vigencia del Servicio

&g

Se puede hacer|

seguimiento al tramite: i

Medios
Tipo de medio: ISeIeccione =1
Descripoidn:
Ciata:
Tipo Data: Im
Codificacion :
Datos necesarios: adicionar Retirar

Datos Relevantes

Adicionar Medio
Seleccionar > Todos

Tipo Medio DescHpcidn Datos Necesarios Borrar

Barrar

Mo hay informacién.

Imagen 106. Seccion pasos Seguimiento del Ciudadano - médulo Servicios

Seleccione el dato correspondiente al siguiente campo:

e Seguimiento del ciudadano: active la opcion apropiada de acuerdo al servicio. Si presiona

la opcidn [Si], se desplegaran los campos correspondientes a:

e Medios: seleccione o ingrese la respectiva informacién a los siguientes campos:

Tipo de medio: elija de la lista el medio que tiene la Entidad para que el
ciudadano pueda hacer seguimiento al servicio.

Descripcion: especifique en qué consiste 0 como se accede al medio que
puede realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el
paso es a través de la pagina Internet de la Entidad, se debe escribir el sitio Web
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(URL) a donde el ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea
telefénica mencionar su nimero con las extensiones exactas. En conclusion, se

trata de detallar los datos que el ciudadano debe conocer para ejecutar el paso

que se esta incluyendo.

e Datos necesarios: se refiere a los datos por medio del cual el ciudadano puede hacer

seguimiento a la solucion del servicio que inicio.

» Dato: especifigue qué dato se requiere para saber en qué paso se encuentra el

resultado del servicio iniciado por el ciudadano.

*» Tipo de Dato: seleccione de la lista a cual categoria pertenece el dato que se

ingreso6 en el campo anterior.

» Codificacién: si el dato que se esta ingresando se relaciona con un codigo,

escribalo.

*» Presione el botén [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir la
informacion ingresada en los campos relacionados con Datos necesarios, el
resultado se reflejara en la lista de datos relevantes. Si existen otros datos repita las

tres ultimas indicaciones.

e Presione el botdn [Adicionar Medio], incluird todos los datos ingresados en los campos

pertenecientes a este paso. Los resultados se veran reflejados en la lista de medios

seleccionados.

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0




Agenda de

i a4
! ' ' f u,‘ ' ( ‘ E’;’j Winisterio de Comuniczciones

¥ Repitlce de Coontiz

C@ring al Soiededcel Congeiienty s

Fecha: 2009-02-04

MANUAL DEL
ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA UNICO DE
INFORMACION DE
TRAMITES -SUIT
PORTAL DEL ESTADO
COLOMBIANO -PEC

> Departamento Administrativo

de la Funcion Publica

% Reptiblica de Colombia
Lberod y Orden

Pagina 127 de 187

Cargue o actualice el dato correspondiente a Vigencia del Servicio ingrese la cantidad de

dias, horas, meses que puede durar la ejecucion del servicio.

Cantidad:

Seleccions.. (M| Comentario:

Nao hay infoarmacion.

Imagen 107. Seccion Vigencia del servicio

Adicionar Vigencia

Seleccionar > Todos

e Cantidad: ingrese en numero la cantidad, en el campo correspondiente a “seleccione’

escoja una opciéon de la lista desplegable. Cuando no necesita ingresar una cantidad

debe seleccionar de la lista la opcion “Todos” e ingresar un comentario.

e Comentario: ingrese un comentario relacionado con la vigencia.

e Presione el botén [Adicionar Vigencia], incluird todos los datos ingresados en los

campos pertenecientes a este paso, si desea incluir mas vigencias repita todas las

indicaciones anteriores. Los resultados se veran reflejados en la lista de Medios

seleccionados.

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.
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7.2.4.3 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

Imagen 108 Guardar respuesta

7.2.4.4 Cargue o actualice los datos correspondientes a la normatividad que regula el

Servicio para la ejecucion de los servicios no es requisito una norma para

poder ser ejecutados

7.2.4.5 Guarde los Cambios Realizados

e Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

Imagen 2016. Guardar cambios realizados
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7.2.4.6 Exporte la informacion sobre Racionalizacion del Servicio

Ingrese y seleccione la siguiente ruta (MENU DE HERRAMIENTAS —Tramites y Servicios —
Buscar Servicios), realice la busqueda de los servicios que desea exportar a Excel.

T FRANERES Y- SERNEETOS Cxrems s
Bisqueda de tramites y servicios por orden alfabetico;
Haga clic sobre la letra inicial del tramite o servicio que busca:
A B £ DB E E S H I 1 K L M - E Qg E &5 T 4 ¥ W X ¥ Z
Buscador de Tramites y Servicios:
MNombre:
Perfil: | Seleccicne..,. v | Entidad : Buscar Entidad
Sector: | seleccions... L
Situacidén Laboral: Selaccione.. |
Tipo de Tramite o e =
SErvicio: [ — — !
Estado: | Selzccione.., bt
Edad: | Seleccione.. (| Grupos Especiales: | selzccionz.., v |
[ o o | Tramites o Servicios
Sl T Mo dispenible o Bor _
Tramite o Servicio aprEE?adch_ Eglsllﬂrbci;"aclz o= Tramite
realizado por medios ) Parin eente i 2 -
electrdnicos: o Servicio
OTctaImEnte J
Limpiar Forma Buscar

Imagen 117. Busqueda de Tramites y Servicios

Seleccione la opcién Exportar a Excel, ubicado en la parte inferior de la seccion “Resultados de
la busqueda”.

Resultados de la bisqueda :

Haga clic sobre el nombre del servicio para ver mas informacidn :
Seleccionar = Todes
Entidad Nam!:rr.e e Fe:lla_ Ele Preview Estado Accion Comentarios sty Borrar
Servicio Creacion HTML
Aprovechamiento
Corboiatite Eare | = arboles
Fabaciii Caides o Muertos, &8/4/2008 En ____S_Elec_clcn_e_ IIIII >
cutonems T 10:13:02 Z it
Regicnal del . Actualizacion __.
an AM & HNuevo
Mzgdalena v >

Borrar

Exportar a Excel »

Imagen 118. Exportar a Excel los servicios consultados
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El sistema despliega en pantalla una hoja de Excel con los servicios consultados.

Microsoft Excel - tramite_busqueda

E‘_’] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana ¢ Escribat
NEHRSd @ B9 B8 = -5 e @ -0 -|NXKS|IEE=H|S €]
Al x & TIFO
A B | c | D | E [

1 [TP0IESTA RACIONALIZADO ORDEN_TERRITORIAL SECTOR DEPARTAMENTO | MUNICIPIO [
| 2 |Semvicio Nao Sector Educacian Nacional
| 3 |Senicio Mo Sectar Minas y Energia f
4 |Senvicia Mo Sectar Minas y Energia f
| 5 |Senicio Mo Sector Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territarial

B |Senvicio Mo Sector Proteccidn Social i
| 7 |Senicio No Sector Proteccidn Social ’
|8 |Senvicio Mo Sectar Proteccidn Social ’
9 |Semwicio Mo f
| 10 |Sericio Mo Sectar Transparte [
|11 |Senicio Mo Sectar Seguridad [
|12 |Senvicio Mo Sector Transporte [
13 |Senvicio Mo Sector Transparte [
14 |Senicio Mo Sectar Transparte [
15 |Senvicio Mo Sectar Transparte [
16 |Servicio Mo Sectar Transparte f
17 |Senvicio Mo Sectar Transparte !
| 18 |Senicio Mo H

Imagen 119. Hoja de Excel con los servicios consultados

Tenga en cuenta...

La informacién generada en archivo Excel es el resultado de la busqueda realizada por el
usuario, este archivo contiene informacién unicamente para los servicios que tengan registros

de racionalizacion.

7.2.5 Verificacion Entidad

En este formulario se encuentran los datos del administrador vigente en el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, responsable de la verificacién ingresada al sistema por
parte de la entidad usuario. No es necesario tomar ninguna accion en esta pantalla.
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7.2.6 Estados de un Servicio

Un servicio creado no esta aun publicado en el PEC, de igual modo, para ejecutar alguna
modificacion sobre un servicio es necesario que la modificacién sea autorizada por el
Administrador central el cual revisa la modificacion que la Entidad pretende realizar de tal
manera que la aprueba o desaprueba.

¢Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano — PEC, debe verificar
cuidadosamente la informacion sobre el servicio, pues lo que queda publicado en este sistema
corresponde a la informacion oficial y Unica sobre el servicio, y ningun funcionario de la Entidad

podra exigir documentos o requisitos diferentes a los aqui publicados.

Es por esta razén los servicios, después de haber sido cargados en el sistema o si es
necesario realizar alguna modificacién, deben pasar por la aprobacion de la administracion
central del PEC, esto conlleva a que el servicio pase por una serie de estados que se muestran

a continuacion.
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Proceso para publicar un Servicio

1
~N~_ Modificar el servicio |

5 1

- 2 1Desactivar 5
l > i
Modifll:ar

el Enviar para aprobacion

Servit{io 5 >

: /I Corregir y complementar
Autoriza
Edicion
q Publicar

Enviar para Edicién

I
Servicio No Autoriza Edicion

Actualizado

No Autoriza Actualizacion
éiq Enviar para Actualizacion > |
Autoriza Actualizacion

Imagen 120. Estados de los servicios

7.2.7  Aprobacion para publicacion de un servicio creado

Contenido

= Tipo de Fecha de -
R T T —
Proyecte CUMEBRE: Créditos
para posgrados en

~0E da dE ~ == i 27 E SEIECCiDHE bl
cnectividad lecnologiss de £ e | B e --
- tivi ecnelogizs de Link 11/2/2005 % ici | | > %

Informacidn v
Comunicacion

Imagen 121. Accidn de un servicio creado
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e En el menu principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

e En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el servicio
que desea enviar para aprobacion.

e Si antes de enviar el servicio a aprobacién desea comprobar la forma en la que el

ciudadano verd la informacion sobre el servicio, con el boton principal del ratén pulse el

icono “preview” ( ). Una vista previa de lo que veré el ciudadano al entrar
a la informacion sobre el servicio aparecera en una ventana emergente. Cierre la
ventana emergente de vista previa para continuar.

e Bajo la columna <Accién>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar para
aprobacion>.

e Sidesea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el
aprobador de servicios, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

e Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.
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e Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de

anadir comentarios.

:: CONTENIDO ::

Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias

de Informacion v Comunicacion

Rodriguez, 11/4/2005 3:12:52

Juanita PM

Hacer Comentario:

Imagen 122. Comentario de un servicio

En Este enlace esta relacionade con varios temas

edicion importantes.

Este enlace esta relacionade con
warios temas importantes,

Hacer Comentario

Cerrar WVentana

e Para someter el servicio a aprobacion, presione la flecha (=) localizada inmediatamente

a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrara los servicios que se encuentran

“En edicion” é “En Correccion” por parte del aprobador de servicios. Usted puede

modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y publicados.

e Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacién de servicios”.

7.2.8 Modificacion de servicios publicados

e En el resultado de la busqueda de Servicios desde el menu <Tramites> seleccione el

servicio a modificar, el cual debe estar en estado publicado
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Bajo la columna <Accién>, de la lista que aparece, seleccione la opcién <Enviar para

actualizacion> o <Enviar para Edicion>

Si desea afnadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el

aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

Con el ratdn pulse el botén [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de

afadir comentarios.

:: CONTENIDO ::

Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias
de Informacion v Comunicacion

Rodriguez, 11/4/2005 3:12:52 En Este enlace esta relacicnado con varios temas
Juanita BM edicion importantes.

Hacer Comentario:

Este enlace esta relacionade con
warios temas imporktantes,

Hacer Comentario

Cerrar WVentana

Imagen 123. Hacer comentario de un servicio
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e En comentario en caso de modificacion de un servicio publicado es obligatorio, si no ingresa

ningun comentario aparece el siguiente mensaje

Microsoft Internet Explorer x|

& Para cambiar a los estados de actualizacion o edicidn, debe ingresar un comentario que justifique el cambio del Tramite,

Imagen 124. Mensaje de advertencia para la accién de un Servicio

e Para someter el servicio a Ediciébn o Actualizacién, presione la flecha (=) localizada

inmediatamente a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

e lLas acciones “Enviar para Edicion” y “Enviar para Actualizacién” se muestran
Unicamente para tramites publicados.
e Cuando el Servicio cambia a estado “En Edicion” se mantiene publicado en Portal del
Estado Colombiano.
e Cuando el Servicio cambia a estado “En Actualizacién” se deshabilita en el Portal de Estado

Colombiano.
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Ministerio de Solicitud de Inwestigacidn para

Comercio Aplicacién de Derechos 5/z2fz007 I% Pendiente de ISeleCCIOne """ =l % r
Industria v Compensatorios - 5:40:05 PM Actualizacidn . Nuewo
Turizrno Subvenciones
Solicitud de visita para
ampliacidn de linea de
Instituto Macional establecimientos fabricantes de lecci _I
de Vigilancia de equipos biomédicos de 6/26/2007 I% Pendiente de ISe SCCIongs s % r
Medicarmentos v tecnologia controlada 2:43:55 PM Actualizacian . Nuewo
alinentos certificados con concepto

técnico de las condiciones
zanitariaz

Solicitud de visita pars

ampliacidn de linea de

establecimientos importadores &/26/2007

de dispositivos médicos 11:35:20 % Publicada
cettificados con capacidad de &AM

alrnacenarnianta wia

acondicionariento

Instituto Macional
de Vigilancia de

Medicamentos y
alirmentos

Enwiar para actualizacidn

Imagen 125. Enviar servicio a actualizacion o edicion

7.2.9 Busqueda del servicio

En el link <Buscar Tramites y Servicios> podra buscar los Tramites por diferentes opciones

7.2.10.1 Busqueda general

Buscador de Tramites :

Mombre:
Perfil: ISeIeccione... vl Entidad : Buscar Entidad
Sectar: ISeleccione... ;I

Blsgueda Avanzada

Lirnpiar Forma Buscar Tramite

Imagen 21 Buscador de Tramites y Servicios - Busqueda General

¢ Nombre: ingrese el nombre del servicio, puede ingresar el nombre completo de la entidad o
una parte del nombre

e Perfil: seleccione una de las opciones de la lista.

e Sector: seleccione una de las opciones de la lista.

e Buscar Entidad: haga clic sobre el botdn y seleccione una entidad
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7.2.10.2 Busqueda avanzada

Buscador de Tramites :

Mormbre: ]
FPerfil: Saleccione.. ~ Entidad : Buscar Entidad
Sector: Seleccione.. il
Situacian Laboral: [geleccione... |
Tipo de Trarite: Seleccione.. |
Estado: | Seleccione... |
Edad: Seleccione.., W Grupos Especiales: Seleccione... w
) M dieponible] PTr-r;:éll-nciltEIsEvii:s”deE(s:dIESdE'El )
Eibs : ortal del Estado Colombiano "
Tramite realizado por €3 paveral . R
= il : ./ Parcialmente L.
medios electrdnicos: e
C? Tatalmente l:l
Limpiar Forma Buscar Tramite

Imagen 127. Buscador Tramites y Servicios - Busqueda Avanzada

¢ Nombre: ingrese el nombre del servicio, puede ingresar el nombre completo de la entidad o

una parte del nombre
e Perfil: seleccione una de las opciones de la lista.
e Sector: seleccione una de las opciones de la lista.
e Buscar Entidad: haga clic sobre el botén y seleccione una entidad.
e Situacion Laboral: seleccione una de las opciones de la lista.
¢ Tipo de Servicio: seleccione una de las opciones de la lista.
e Estado: seleccione una de las opciones de la lista.

e [Edad: seleccione una de las opciones de la lista.

e Servicio realizado por medios electronicos: marque una de las opciones

e Grupos Especiales: seleccione una de las opciones de la lista.

e Servicios visibles desde el Portal del Estado Colombiano: marcar la casilla si la

consulta de resultados quiere realizarla visibles al ciudadano

e Servicio: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacién de servicios
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Presione el botén [Buscar], el resultado de la busqueda se mostrard en un listado de la

siguiente forma:

Entidad Nombre del Tramite :e‘:ha. fle
reacién

Corporacdn Aprovecharmiento Forestal a

=3 -

Autdnorma Arboles Caidos o Muertos 4/15/2008

e Tala, Poda, Transplante o 10:04:19

Regional del ——

Feubicacidn de Arboles AM
Magdalena -
Aislados
Corparacidn
Autdnorna - .
© zolctud de perrmiso para

Fegional para &l SDIIFItL.Id cla dermls.g — 2f1/z008

Desarrollo W& 2157115 PM

Sostenible del Aauides

Chocd

Ministeria de Solicitud de Investiqgacién pars

Cormercio Aplicacidn de Derachas 5/2/2007

Industria y Compensatorios - S5:40:05 PM

Turisro Subvenciones

Solicitud de visita para
ampliacidn de linea de

Instituto Macional
de Vigilancia de

establecimientos fabricantes de
equipos biomédicos de

&/26/2007

Medicarnertas v

tecnologis contralads

2:43:55 PM

Alirnentos

certificados con concepta

técnico de las condiciones

sanitarias

Solicitud de visita para

Instituto Macional
de Vigilancia de

Medicamentos »
Alimentos

establecimientos importadores
de dispositivos médicos
cettificadas con capacidad de AM
almacenamients o

ampliacidn de linea de

6/26/2007
11:35:20

acondicionarmienta

Preview Estado

B

B

Accién
En ISeIeccione ..... ;I
Actualizacidn .
Pendiente de ISeleccione """ =l
Actualizacion o
Pandiente de ISeIeccione ..... ;I
Actualizacidn .
Pendicnte de | Sel2ecione... JE3

Actuslizacidn .

ISeIeccione ..... vI

.-

Publicado

Imagen 128. Resultado buscador de servicios

Descargar

Comentarios HTML Borrar
B r
Nuewo

B r

Muewo

B r

Nuewo

Nuewo

e Puede editar una entidad haciendo clic en el <Nombre del Servicio>

e Para borrar una o varias Tramites, se deben marcar en la columna (Borrar) y posteriormente

oprimir el boton [Borrar].

e Ofra opcién de busqueda es haciendo clic en la letra correspondiente a la letra inicial del

tramite que busca, se desplegaran todos los servicios que tenga en su nombre esta letra

como inicial. Una vez lo encuentre del listado de resultados, pulselo para traer el contenido

de su informacion y pueda actualizarla.
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Tenga en cuenta...

Existen entidades que ya cuentan con servicios en el Portal del Estado Colombiano — PEC, por
lo tanto, es necesario que indague primero si se encuentra 0 no para saber si debe crearlo o

solamente actualizar su informacion, entonces:

e Sibusca por el nombre del servicio, no es necesario poner el nombre completo. Digite en el
espacio una palabra o parte de una palabra que haga parte del nombre y sea exlcusiva de
éste. Después oprima el boton [Buscar]

e Sibusca por estado en que se encuentra el servicio, debe seleccionar de la lista el estado
que desea consultar.

Buscador de Trimites :

Marmbre:

Perfil: Seleccione,., v Entidad : Buscar Entidad
Sectar Seleccione.. hd

Situacidn Laboral: Seleccione.., v

Tipo de Tramite: Seleccione.., A4

Estado ¥

ST I -clccciore. upos Especiales: Seleccione.., v

Tramites visibles desde el

Trémite rkalizado por ortal del Estado Colombiano
medias elestrénicas:  |Pendiente Actualizacion

En Actualizacidn

[

Limpiar Forma Buscar Tramite

Imagen 129. Busqueda Avanzada por Edad
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El sistema presentara los resultados de la busqueda por estado del servicio:

Entidad No'ml:_lre it Fecha_ ::Ie Preview Estado Accion Comentarios DT e Borrar
Tramite Creacion HTML

Corporacidn

Auténorna Solicitud de

- . 2f1fz008 Seleccione,.. v

Regional para permiso para -, .

el Desarrolle  vertimizento de Bedails % Pulllczcis . % I%

Sostenible del residuos liquidos

Chocd
Solicitud de

Ministerio de  Investigacidn para ;

Cornercio Aplicacidn de 24la0ly ) Seleccione... v/

- 5:40:05 Publicada
Industtiay  Derechos s
Turisrno Cormpensatarios -

Subvenciones

Imagen 130. Resultado de la Busqueda de un Servicio
Pulse el servicio que desea actualizar; la informacion que lo constituye esta clasificada en cinco

(5) secciones o pestanas tituladas: Informacion General, Lugares y fecha, Pasos y Requisitos,

Respuesta, Normas y Estadisticas y Verificacién Entidad
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8. CONTENIDO

8.1 BUSQUEDA DE CONTENIDOS

En el menu principal escoja la opcién el modulo <<Contenido>> el cual despliega los diferentes

tipos de contenido:

e Enlace
e Publicacién
e Documento
e Evento

¢ Situacién Ciudadana

En el link <Buscar Contenidos> podra buscar los contenidos por diferentes opciones:

8.1.1 Busqueda General

Buscador de Contenidos
Entidad Creadora :
Titula:

Tipo de Contenido:

Buscar Entidad

[ bocumenta [ Evento [ Link I publicacidn [ situacién Ciudadana

Lirmpiar Forma

Bisqueda Avanzada
Buscar Contenidos

Imagen 131. Buscador de Contenidos

Entidad Creadora: haga clic sobre el boton <<Buscar Entidad>> y seleccione una Entidad
Titulo: ingrese el titulo del tramite, puede ingresar el titulo completo del contenido o una
parte del titulo

Tipo de Contenido: marque una o varias casillas con la opcién que desee

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



Agenda de

JreCMA
(@nino a Soviedad de Conocimiento

¥¢  Repitlce de Clontia
bl I

t? inisterode Comuricaciones

Fecha: 2009-02-04

MANUAL DEL
ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA UNICO DE
INFORMACION DE
TRAMITES -SUIT
PORTAL DEL ESTADO
COLOMBIANO -PEC

Departamento Administrativo

de la Funcion Piblica
Republica de Colombia

Lberod y Orden

Pagina 143 de 187

8.1.2 Busqueda Avanzada

Buscador de Contenidos
Entidad Creadaora @ Buscar Entidad

Titula:
Tipo de Contenido:
URL {enlace):

Perfil: Seleccionen -

" pocuments [ Events I Link I publicacién [ situscidn Ciudadana

Categoria: | seleccione...., =1
Terma: ISeIeccione..... vl R

SubCategoria: ISeleccione ..... vl
SubTema:ISeIeccione..... vl
Zona: ISeIeccione... 'I Estado: | seleccione.., =l
Fecha de Creacidn de: Seleccione... v Hasta: Seleccione... -

Lirnpiar Forma Buscar Contenidos

Imagen 132. Buscador avanzado de contenidos

e Entidad Creadora: haga clic sobre el boton [Buscar Entidad] y seleccione una Entidad.

e Titulo: ingrese el titulo del Tramite, puede ingresar el titulo completo del contenido o una

parte del titulo.

e Tipo de Contenido: marque una o varias casillas con la opcién que desee.

e URL (Enlace): ingrese la URL del contenido, puede ingresar la URL completa o una parte.

Presione el boton [Buscar Contenidos].

El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la siguiente forma:
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Entidad Titulo Elemento Tipo de. Fe‘:ha. fle Preview Estado  Accién Comentarios Borar
Contenido  Creacion
ISeleccione ..... ;I
Alcaldia de Sardinata  Inscripcion al Nuewo SISBEM  Link 12/28/2007 % Aprobada % -
--x
Artesanias de a P ISeleccione """ ;I
P e Expoartesanias 2007 Publicacidn  12/7/2007 Aprobado -
Colombia 5.4, % - %
SR . Seleccione..... ;I
P Eorrnulario Unico Macional de . I
Alcaldia de Salenta —olicitud de Construceidn Link 12/28/2007 % Aprobada . % |
ISeIeccione ..... ;I
Alcaldia de Versalles  Sishen Link 12/28/2007 % Aprobada % r
--x
up e i ISeIeccione ..... ;I
Administracién Porta] -oineaamable’ para atender o gy 2/22/2006 % Aprobada % r
desmovilizados —
3100 mil millones para ISeIeccione ..... ;I
Administracién Portal apowar ciencia v tencologia Publicacién  1/16/2007 % Archivada % -
en el agro S
L s iCérno acceder & la linea I ISeleccione """ =l
Adrinistracién Portal ciperial de crédito de AIS? Publicacién  1/26/2007 % Aprobada . % -
X g ISeIeccione ..... ;I
Alcaldia de ALBAN dEeme Glirnep Lo Gemin dla), i, 2429/ 2008 % Aprobada % |
Ciudadania? .
. .. éCudnto es y cudnto cuesta ISeIeccione ..... ;I
W el rmal uso de |a energis en Link 11/8/2007 % Aprobadao % -
q - .
Colombis? =
Banco de Comercio : 2. ISeIeccione ..... ;I
e g v ¢Puedo obtener un crédito } }
gx;erlor de Colombia oG T s an Banceldax? MK Fi29/2005 % Archivada - % r
Borrar

Imagen 133. Resultado buscador contenidos

Puede editar el Contenido haciendo clic en <Titulo Elemento>
Para borrar una 6 varias Contenidos, se deben marcar en la columna (Borrar) y posteriormente

oprimir el boton [Borrar].

8.2 CONTENIDO TIPO ENLACE

Las entidades seguramente publican en su sitio Web una gran cantidad de informacion atil para
el ciudadano. Sin embargo, la gran mayoria de los ciudadanos no sabe como llegar hasta el
sitio Web de su entidad e inclusive es probable que un significativo porcentaje de ellos ni
siquiera sepa de la existencia de la entidad misma. Pese a todo esto, la informacién que la
entidad ofrece a sus usuarios a través de Internet sigue siendo de utilidad para ellos.

Un enlace en el Portal del Estado Colombiano (PEC) que lleve a los ciudadanos hasta esa
informacion (la cual esta publicada Unicamente en el sitio Web de su entidad) permitira que los
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ciudadanos lleguen hasta ella y se beneficien de la misma de una manera mucho mas rapida y
eficiente.

En el PEC los enlaces, al igual que las entidades, los tramites y demas items de informacion,
estan organizados por temas relacionados con la experiencia diaria del ciudadano. De esta

manera, nos aseguramos que el colombiano que entra a www.gobiernoenlinea.gov.co llegue

hasta la informacidon que necesita sin necesidad de conocer el complejo organigrama del
Estado y sin necesidad siquiera de conocer la existencia de la entidad o el sitio Web especifico

en donde se encuentra la informacion que necesita.

8.2.1 Cargue o modifique la informacion general del Enlace

Diligencie los siguientes campos:

e Titulo: texto que constituird el hipervinculo o enlace a la informacién publicada en el sitio
Web de su entidad. El texto del enlace debe darle una idea muy clara al usuario de lo que
encontrara si pulsa el enlace. Recuerde que el enlace aparecera listado en el PEC con otros
enlaces, relacionados con el mismo tema, pero provenientes de otras entidades. Este
campo es obligatorio.

e Link (enlace): ingrese aqui la URL exacta (sin olvidar el prefijo http:/) de la pagina en la
cual se encuentra publicada la informacion.

¢ Fecha de publicacion: diligencie este campo “Unicamente” si el enlace debe aparecer en
una fecha diferente a aquella en la cual esta siendo cargado en el sistema. La fecha debe
ser seleccionado utilizando el calendario que aparece como ventana emergente.

¢ Fecha de Caducidad (opcional): diligencie este campo “Unicamente” si el enlace tiene una
fecha de caducidad conocida. La fecha debe ser seleccionado utilizando el calendario que

aparece como ventana emergente.
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Prioridad (Peso): seleccione una de las opciones de la lista, esto define el ordenamiento

de los enlaces en el Portal del Estado Colombiano (PEC).

Informacion general del enlace

Autor: Fortal del Estado Colombiano, Administrador Fecha de creacidn: Friday, December 28, 2007

*Titulo: Inszcripcion al Muevo SISBEM *Link {enlace): http /w5 ardinata-nortede santandergo %
*Fecha Publicacidn: | 4/19/2007 - Fecha de Caducida (opcional) 1/1/1980 v

*Estado: I.-'-\probado ;I Prioridad (Pesao) : m

Mostrar como “Destacado” en la pagina principal: -

Mostrar como “Destacado” en la pagina del temafsubtema: Il

Imagen 134. Informacion general enlace

Tenga en cuenta...

Recuerde que no esta escribiendo para el sitio Web de su entidad. La informaciéon que
usted carga en la herramienta de administracion se le presenta al ciudadano en el Portal
del Estado Colombiano (PEC) organizada por temas, no por entidades. Teniendo esto
en cuenta, titular un enlace como “Normatividad”, el cual aparecera rodeado de muchos
otros enlaces que llevan a otros textos en otros sitios Web, resultara desorientador para
el ciudadano. Un enlace a “Normatividad sobre transporte aéreo” resultara mucho mas
claro. De la misma forma, un tramite titulado “Actualizacion de informacién para solicitar
crédito” resulta confuso. En cambio, si el tramite se titula “Actualizacién de informacion
para solicitar crédito de vivienda al Fondo Nacional del Ahorro” el ciudadano tiene
mucho mas claro a qué va cuando pulsa el boton de su ratén sobre ese enlace.

Cuando tome nota de la URL del enlace, tenga en cuenta que no siempre la URL que
aparece en la barra de navegacion es la URL de la informacion que desea enlazar. Si el
sitio Web de su entidad utiliza marcos, la barra de navegacion siempre mostrard la URL
de la pagina de inicio, aunque usted navegue por pdaginas interiores del sitio. Para
obtener la URL real de la informacién que usted desea enlazar, siga estas instrucciones:
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= Con el botén derecho del ratén haga clic sobre el marco en el cual se encuentra la
informacion que desea enlazar.

» Seleccione la opcion “Propiedades” del menu aparece.

= Seleccione y copie la URL que aparece en la ventana de propiedades.

8.2.2 Relacione el enlace con una zona de informacion

Zonas de informacion
Tramites b

Adicionar  Retirar

Zonas Seleccionadas

:

Imagen 135. Relacionar enlace a una zona

e Seleccione del listado <Zonas> aquella en la cual mejor clasificado el enlace.

e Con el ratén presione el boton [Adicionar] localizado inmediatamente debajo del campo
<Zonas>

e La pantalla se refrescara para mostrar en el campo <Zonas Seleccionadas> el
resultado de la operacion.

Tenga en cuenta...

Normalmente un enlace podra estar relacionado unicamente con la zona de “Informacion”, si se
trata de un enlace de informacién general, o con la zona de normatividad, si se trata de enlaces
a repositorios de documentos normativos relacionados con el tema. Muy raramente usted

requerird relacionar un enlace con mas de una zona.
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8.2.3 Clasifique el enlace en la Estructura Tematica del PEC

El enlace debe estar relacionado con uno o varios de los perfiles, temas y subtemas que
conforman la navegacién tematica del PEC. Asi se permite que el ciudadano, sin conocer la
estructura del Estado, ni la existencia del sitio Web en el cual se encuentra la informacién,
llegue hasta ella.

Temas y subtemas
Ciudadanos w
Cienciz, tecnelegia v comunicacionss v

Carreo hd

Adicionar  Retirar

Temas Seleccionados

i

Imagen 136. Relacionar enlace a un tema

e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacion a
la cual el enlace hace referencia: puede seleccionar entre ciudadanos, empresarios o
servidores publicos.

e Seleccione el <Tema> apropiado para clasificar el enlace: el listado de temas cambia
dependiendo del perfil que haya sido elegido en el campo anterior.

e Seleccione el <Subtema> apropiado para clasificar el enlace. El listado de subtemas
cambia dependiendo del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los
temas tienen subtemas.

e Guarde su seleccion: con el ratén pulse el boton [Adicionar]. La clasificacion seleccionada
(Perfil / Tema / Subtema) debera aparecer en el campo <Temas seleccionados>

¢ Repita las Ultimas cuatro indicaciones para relacionar el enlace con otra clasificacién (Perfil /
Tema / Subtema).

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



MANUAL DEL

Agenda de ADMINISTRADOR DEL epartamento Administrativo
JeCMia %’? it s SISTEMA UNICO DE . s:plilui:zglggomlzm
C@mingala Sad o COniniEny s e INFORMACION DE Loy e

TRAMITES -SUIT

PORTAL DEL ESTADO o
Fecha: 2009-02-04 COLOMBIANO -PEC Pagina 149 de 187

Tenga en cuenta...

e Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 6 <Tema>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar tematicamente el enlace usted debe ponerse en el lugar el ciudadano: Si
yo fuera un ciudadano comun ;bajo cual (o cuales) de estos temas buscaria esta
informacion?

e Usted puede relacionar el enlace con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

8.2.4 Clasifique el enlace en una Audiencia Especifica

El enlace puede (no debe) estar relacionado con una audiencia. Las audiencias son categorias
especiales, dedicadas a grupos humanos especificos (por ejemplo: nifios, adultos mayores,
desplazados, etc.). Las audiencias se presentan a los usuarios del portal separadas de la
estructura tematica, debido a que el criterio de clasificacién aqui no es el tema, sino hacia quien
va dirigido.

Usted puede clasificar un enlace en una audiencia Unicamente si la informacién de destino esta
dirigida especificamente a ese grupo humano, por ejemplo, si el sitio Web de su entidad tiene
una seccion dirigida a los nifios, usted puede cargar el enlace a esa seccion y clasificarlo en la
audiencia “Para nifos”, o si su entidad ofrece un servicio especificamente dirigido a
desplazados, el enlace debe ser clasificado en la audiencia “Para desplazados”.
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NOTA: La clasificacion en audiencias se realiza a través de los mismos campos utilizados para

la clasificacion tematica. Las audiencias se diferencian en que su nombre siempre empieza con

la preposicion “Para’. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados’.

e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacién a

la cual el enlace hace referencia: puede seleccionar entre ciudadanos, empresarios o
servidores publicos.
Seleccione la Audiencia de la lista <Tema>: recuerde que las audiencias empiezan con la

preposiciéon “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.

Guarde su seleccion: con el raton pulse el botén [Adicionar]. La clasificacion seleccionada

(Perfil / Audiencia) debera aparecer en el campo <Temas seleccionados>

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 6 <Audiencia>, la pagina se

refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija

nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar el enlace en una audiencia, usted debe ponerse en el lugar el ciudadano:

Si yo fuera un ciudadano comun ;en cual de estas audiencias buscaria esta

informacion?
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8.2.5 Relacione el enlace con una categoria

Categorias

Adicionar  Retirar
Categorias Seleccionadas

:

Salvar

Imagen 22. Relacionar enlace a una categoria

e Seleccione la Categoria en las lista de opciones y haga clic en [Adicionar]

e Sidesea retirar la categoria seleccionela de la lista y haga clic en [Retirar]

8.2.6 Guarde el enlace creado o modificado

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta éste ultimo paso. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en el
PEC o en la base de datos.

Salvar

Imagen 138. Guardar contenido tipo enlace

¢ Verifique que la informacion cargada o modificada en la pantalla es correcta.

e Pulse el botén [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
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Tenga en cuenta...

e La pantalla cambiara al buscador de contenidos que usted ve tras seleccionar la opcion
<Buscar Contenidos> del modulo <<Contenido>> en el menu principal del médulo de

administracion.

8.2.7 Envie el enlace creado o modificado al aprobador de contenidos

El enlace que usted acaba de crear no esta aun publicado en el PEC y si ejecuté alguna
modificacion sobre un enlace que ya se encontraba publicado, éste ya no esta a la vista de los

usuarios del Portal.

¢Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar cuidadosamente

la informacion hacia la cual esta enlazado, para asegurarse que la informacion es:

e Relevante para el ciudadano,
e De origen estatal,

e Legal

Es por esta razén que los enlaces, después de haber sido cargados en el sistema, y antes de
ser publicados en el PEC, deben pasar por la aprobacién de la administracién central del PEC.

Contenido

Proyecto CUMBRE: Créditos
para posgrados en

Agendz de = : iy = En Selzccions b
o lecnologiss de £ 2! - o S SEEIE Sronee -
Conectividad Tecnelogias de Link 11/2/2005 % edician = %

Informacidn v
Comunicacion

Imagen 139. Enviar enlace para aprobacion
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e En el menu principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

e En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el enlace
que desea enviar para aprobacion.

e Si antes de enviar el enlace a aprobacion desea comprobar la pagina hacia la cual se

estd generando el enlace, con el botén principal del ratén pulse el icono “preview”

( ). La vista previa de lo que vera el ciudadano al hacer clic sobre el
enlace aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana emergente de vista
previa para continuar.

e Bajo la columna <Accién>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar para
aprobacion>.

e Sidesea afnadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el
aprobador de contenidos, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

e Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el ratén haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.
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e Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de
anadir comentarios.
e Para someter el enlace a aprobacion, presione la flecha (=) localizada inmediatamente
a la derecha del campo <Accién>.

:: CONTENIDO ::
Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias
de Informacién v Comunicacian
Rodriguez, 11/4/2005 3:12:52 En Este enlace esta relacicnado con varios temas
Juznita BM edician importantes.

Hacer Comentario:

Este enlace esta relacicnade con
warios temas importantes,

Hacer Comentaric

Cerrar Ventana

Imagen 140. Agregar comentarios un contenido

Tenga en cuenta...

e En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrarda los contenidos (enlaces o
eventos) que se encuentran “En edicién” o “Rechazados” por parte del aprobador de
contenidos. Usted puede modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y
publicados.

e Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice enlaces a informacién publicada en
el sitio Web de su entidad”.
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8.3 TIPO DE CONTENIDO EVENTO

Cuando su entidad va a celebrar algun evento, éste puede ser anunciado en el Portal del
Estado Colombiano (PEC), el cual es visitado mensualmente por 200 mil colombianos
aproximadamente, cifra que lo convierte en uno de los portales mas visitados del pais y el mas
frecuentado de los sitios Web del Estado. El evento de su entidad, promocionado aqui,

alcanzara a muchas mas personas.

8.3.1 Cargue o modifique la informacién general del Evento

Diligencie los siguientes campos:

e Titulo: texto que constituird el nombre del evento, el cual debe darle una idea muy clara
al usuario. Recuerde que el evento aparecera listado en el PEC con otros eventos
relacionados con el mismo tema, pero provenientes de otras entidades. Tenga en
cuenta que este campo es obligatorio.
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Informacion general del evento
Autor: Fimiento, Johanna Fecha de creacion: Wednesday, April 16, 2005
*Titulo: *Lugar:
*Fecha Inicio *Fecha Finalizacion [4/1e/2z008 -
Evento: 4/16/200% v Evento :
o}

o N

B
*Descripcidn: Agenda:

7 HTML Mode

™ HTML Mode

o Fecha de
Fecha 4/16/2008 v s Seleccione.. v
Fublicacidn: -
{opcional)

*Estado: |En edicidgn ;I Prioridad (Peso) : |5 vl
Mostrar como “Destacado” en la pagina principal: |
Mostrar como “Destacado” en la pagina del r
termna/subterna:

Imagen 141. Informacion general contenido tipo evento

» Lugar: ingrese aqui la ubicacion geografica completa (Ciudad, departamento y direccién
exacta) del sitio en el cual se llevara a cabo el evento.

= Fecha Inicio Evento: la fecha debe ser seleccionada utilizando el calendario que
aparece como ventana emergente.

* Fecha Finalizacion Evento: |la fecha debe ser seleccionada utilizando el calendario que
aparece como ventana emergente.

» Descripcion: explique en qué consiste el evento, cuales son los objetivos, a qué publico
esta dirigido y demas detalles relevantes. No olvide incluir teléfonos para obtener mayor
informacién o inscribirse al evento. Si lo considera necesario, puede utilizar los controles
de edicién de texto (activelos mediante el boton %, localizado sobre el campo de texto
destinado para la descripcion del evento), para utilizar vifietas, numeracion, negrillas y
otros efectos de edicion para enriquecer el contenido de este texto.

= Agenda: ingrese el programa del evento. Si lo considera necesario, puede utilizar los
controles de edicion de texto (activelos mediante el boton %, localizado sobre el campo
de texto destinado para la descripcion del evento), para utilizar vifietas, numeracion,
negrillas y otros efectos de edicion para enriquecer el contenido de este texto.
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= Fecha de publicacion: diligencie este campo “Unicamente” si el evento debe aparecer
en una fecha diferente a aquella en la cual esta siendo cargado en el sistema. La fecha
debe ser seleccionada utilizando el calendario que aparece como ventana emergente.

» Fecha Muerte (opcional): Seleccione como fecha de muerte el dia de finalizacién del
evento. La fecha debe ser seleccionado utilizando el calendario que aparece como
ventana emergente.

8.3.2 Relacione el evento con una zona de informacion.

Zonas de informacion

Tramites w

Adicionar  Retirar

Zonas Seleccicnadas

;

Imagen 142. Relacionar evento a una zona

e Seleccione del listado <Zonas> aquella en la cual quede mejor clasificado el evento.

e Con el ratdn presione el botén [Adicionar] localizado inmediatamente debajo del campo
<Zonas>

e La pantalla se refrescara para mostrar en el campo <Zonas Seleccionadas> el
resultado de la operacién.
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Tenga en cuenta...

Normalmente un evento podra estar relacionado Unicamente con la zona de “Informaciéon”, muy

raramente usted requerira relacionar un evento con una zona diferente.

8.3.3 Clasifique el Evento en la Estructura Tematica del PEC

El evento debe estar relacionado con uno o varios de los perfiles, temas y subtemas que

conforman la navegacién tematica del PEC. Asi se permite que el ciudadano, sin conocer la

estructura del Estado, ni la existencia del sitio Web en el cual se encuentra la informacion,

llegue hasta ella.

Temas y subtemas
Ciudadanos w
Cienciz, tecnelegia v comunicacionss
Carreo hd
Adiciocnar  Retirar

Temas Seleccionados

i

Imagen 143. Relacionar evento a un tema

e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacién

sobre el evento, puede escoger entre: ciudadanos, empresarios o servidores publicos.

e Seleccione el <Tema> apropiado para clasificar el evento: el listado de temas cambia

dependiendo del perfil que haya sido elegido en el campo anterior.

e Seleccione el <Subtema> apropiado para clasificar el evento. El listado de subtemas

cambia dependiendo del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los

temas tienen subtemas.
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e Guarde su seleccion: con el ratén pulse el botén [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Tema / Subtema) deberd aparecer en el campo <Temas
seleccionados>

e Repita las ultimas cuatro indicaciones para relacionar el evento con otra clasificacion

tematica (Perfil / Tema / Subtema).

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> o <Tema>, la pagina se refrescara
para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija nuevas
opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar tematicamente el evento usted debe ponerse en el lugar el ciudadano: Si yo
fuera un ciudadano comun ;bajo cual (o cuales) de estos eventos buscaria esta
informacion?

e Usted puede relacionar el evento con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.
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8.3.4 Clasifique el evento en una audiencia especifica

Temas y subtemas

Ciudadanos b
Ciencia, tecnolegia v comunicaciones W

Ciencia, tecnologia v comunicaciones
Ecenemia, Comercie e Impuestos
Educacion y Cultura

Emples

Familia y comunidad
Gobierno y democracia

Justicia, seguri i a

io ambiente y agricultura
Para adultos mayores

zades

| Para extranjeros

Para madres cabeza de familia
Para nifias ogia en el agre ¥
Relacionas cen el exterior

Salud y nutricién

Sobre Colembia

Turismuo, viajes y transporte

Vivienda y servicios publicos demiciliarios

Imagen 144. Relacionar evento a una audiencia especifica
El evento puede (no es obligatorio) estar relacionado con una audiencia. Las audiencias son
categorias especiales, dedicadas a grupos humanos especificos (por ejemplo nifios, adultos
mayores, desplazados, etc.), estas se presentan a los usuarios del portal separadas de la
estructura tematica, debido a que el criterio de clasificacién aqui no es el tema, sino hacia quien

va dirigido.

Usted puede clasificar un evento en una audiencia “Onicamente” si el mismo esta dirigido
especificamente a ese grupo humano. Por ejemplo, si su entidad va a realizar una jornada de
salud para adultos mayores, usted puede clasificar ese evento en la audiencia “Para adultos

mayores”.

NOTA: La clasificacién en audiencias se realiza a través de los mismos campos utilizados para
la clasificacion tematica. Las audiencias se diferencian en que su nombre siempre empieza con
la preposicion “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.
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e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la
informacion sobre el evento. Puede seleccionar entre ciudadanos, empresarios o
servidores publicos.

e Seleccione la Audiencia de la lista <Tema>: recuerde que las audiencias empiezan con
la preposicion “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.

e Guarde su seleccion: con el ratdn pulse el boton [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Audiencia) debera aparecer en el campo <Temas seleccionados>

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 6 <Audiencia>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar el evento en una audiencia, usted debe ponerse en el lugar el ciudadano:
Si yo fuera un ciudadano comun ¢;en cual de estas audiencias buscaria este evento?

8.3.5 Relacione el evento con una categoria

Categorias

Adicionar  Retirar

Categorias Seleccionadas

:

Salvar

Imagen 145. Relacionar evento a una categoria

e Seleccione la Categoria en las lista de opciones y haga clic en [Adicionar]

e Sidesea retirar la categoria seleccionela de la lista y haga clic en [Retirar]
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8.3.6 Guarde el evento creado o modificado

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta éste ultimo paso. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en el
PEC o en la base de datos.

Salvar

Imagen 146. Guardar cambios realizados

e Verifique que la informacion cargada o modificada en la pantalla es correcta.
e Pulse el botdn [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
Tenga en cuenta...

e La pantalla cambiara al buscador de contenidos que usted ve tras seleccionar la opcion
<Buscar Contenidos> del médulo <<Contenido>> en el menu principal del médulo de

administracion.

8.3.7 Envie el evento creado o modificado al aprobador de contenidos

El evento que usted acaba de crear no estd aun publicado en el PEC y si ejecut6 alguna
modificacion sobre un enlace que ya se encontraba publicado, éste ya no esta a la vista de los
usuarios del Portal.
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¢Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar cuidadosamente

la informacion que ofrece a los ciudadanos, para asegurarse que la informacién es:

e Relevante para el ciudadano,
e De origen estatal,

e Legal

Es por esta razdn que los eventos, después de haber sido cargados en el sistema, y antes de
ser publicados en el PEC, deben pasar por la aprobacién de la administraciéon central del PEC.

Contenido
Brovecto CUMBRE: Créditos
Agends de == ) i _ ’
SEHSiCe Tecnologizs de Link 11/2/2005 % zgi’ién Seleccionz... ¥ s %

Conectividad 5 =
= Informacidn v

Comunicacidn

Imagen 2347. Enviar evento para aprobacion

e En el mend principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

e En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el evento
que desea enviar para aprobacion.

e Si antes de enviar el evento a aprobacidon desea comprobar la forma en que se

presentara la informacion en el PEC, con el boton principal del raton pulse el icono

“preview” ( ). La vista previa de lo que vera el ciudadano al hacer clic
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sobre el evento aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana emergente de
vista previa para continuar.

e Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar para
aprobacion>.

e Sidesea afnadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el
aprobador de contenidos, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

e Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

e Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de
anadir comentarios.

e Para someter el evento a aprobacion, presione la flecha (=) localizada inmediatamente
a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

e En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrara los contenidos (enlaces o
eventos) que se encuentran “En edicion” 6 “Rechazados” por parte del aprobador de
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contenidos. Usted puede modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y

publicados.

e (Con este paso finaliza la tarea “Crear o modificar un evento”.

8.4 TIPO DE CONTENIDO PUBLICACION Y DOCUMENTO

Cuando su Entidad tiene alguna publicacién especial, esta puede ser anunciada en el Portal del

Estado Colombiano.

8.4.1

Diligencie los siguientes campos:

Cargue o modifique la informacion general de la publicacion

e Titulo: texto que constituird el nombre de la publicacién. El texto del titulo debe darle una

idea muy clara al usuario. Recuerde que la publicacién aparecera listado en el PEC con

otras publicaciones, relacionados con el mismo tema, pero provenientes de otras entidades.

Tenga en cuenta que este campo es obligatorio.

Crear Publicacidn
Autor: Martinez Miranda, MNohora

*Titulo: Erpoartesanias 2007

*Fecha 12{7/2007 -
Fublicacidn:

I Aprobade ;I

Mostrar como “Destacado” en la pagina principal:

*Estado:

Mastrar como “Destacado” en la pagina del
termna/subterna:

FECha-'de Friday, December 07, 2007
creacian:

Subtitulo:

Fuente:

Fecha de

Caducidad ’W
(opcional) :

Prioridad

e
£
=

Imagen 148. Informacion general contenido tipo publicacion o documento

e Subtitulo: ingrese aqui el subtitulo de la publicacién si lo tiene
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¢ Fecha Inicio Evento: la fecha debe ser seleccionada utilizando el calendario que aparece
como ventana emergente.

¢ Fecha de publicacion: diligencie este campo “Unicamente” si el evento debe aparecer en
una fecha diferente a aquella en la cual esta siendo cargado en el sistema. La fecha debe
ser seleccionada utilizando el calendario que aparece como ventana emergente.

e Fecha caducidad (opcional): seleccione como fecha de muerte el dia de finalizacion del
evento. La fecha debe ser seleccionado utilizando el calendario que aparece como ventana
emergente.

e Estado: seleccione una de las opciones de la lista

e Prioridad (Peso): seleccione una de las opciones de la lista. Determina el orden en que se
mostrara la publicacion en el Portal del Estado Colombiano

¢ Mostar como “Destacado” en la pagina principal: marcar la casilla correspondiente

e Mostrar como “Destacado” en la pagina del tema/subtema: marcar la casilla
correspondiente.

8.4.2 Relacione la publicacion con una Zona de Informacion

Zonas de informacion
Tramites w

Adicionar  Retirar

Zonas Seleccicnadas

;

Imagen 149. Relacionar publicacion o documento a una categoria
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e Seleccione del listado <Zonas> aquella en la cual quede mejor clasificado Ila

publicacion.

e Con el ratdn presione el botén [Adicionar] localizado inmediatamente debajo del campo

<Zonas>

e La pantalla se refrescard para mostrar en el campo <Zonas Seleccionadas> el

resultado de la operacién.

Tenga en cuenta...

Normalmente un evento podra estar relacionado Unicamente con la zona de “Informacién”, muy

raramente usted requerira relacionar un evento con una zona diferente.

8.4.3 Clasifique la publicacion en la Estructura Tematica del PEC

La publicacion debe estar relacionada con uno o varios de los perfiles, temas y subtemas que

conforman la navegacién tematica del PEC. Asi se permite que el ciudadano, sin conocer la

estructura del Estado ni la existencia del sitio Web en el cual se encuentra la informacién, llegue

hasta ella.

Temas y subtemas
Ciudadanos b
Ciencia, tecnelogia v comunicacionss
Correo h'd
Adicionar  Retirar

Temas Seleccionados

:

Imagen 150

. Relacionar publicacion o documento a un tema
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Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacion
sobre el evento: puede escoger entre ciudadanos, empresarios o servidores publicos.
Seleccione el <Tema> apropiado para clasificar el evento: el listado de temas cambia
dependiendo del perfil que haya sido elegido en el campo anterior.

Seleccione el <Subtema> apropiado para clasificar el evento. El listado de subtemas
cambia dependiendo del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los
temas tienen subtemas.

Guarde su seleccion: con el raton pulse el botén [Adicionar]. La clasificacion seleccionada
(Perfil / Tema / Subtema) debera aparecer en el campo <Temas seleccionados>

Repita las ultimas cuatro indicaciones para relacionar el evento con otra clasificacién

tematica (Perfil / Tema / Subtema).

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 6 <Tema>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcidn elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar tematicamente el evento usted debe ponerse en el lugar el ciudadano: Si
yo fuera un ciudadano comun ;bajo cual (o cuales) de estos eventos buscaria esta
informacion?

e Usted puede relacionar el evento con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.
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8.4.4 Clasifique la publicacion en una Audiencia Especifica

Temas y subtemas

Ciudadanos A

Ciencia, tecnologia y comunicaciones b

Cigncia, tecnelogia v cemunicaciones
Ecoenomia, Comercic & Impuestos
Educacién y Cultura

Emplec

Familia ¥ comunidad

Gobierno v democracia

Justicia, seguri i a

io ambiente y agricultura
Para adultos mayaores

zados

| Para extranjeros

Para madres cabeza de familia
Para nifios ogia en el agro W
Relaciones con el exterior

Salud y nutricién

Sobre Colombia

Turisme, wvigjes y transporte

“ivienda v servicios publicos domiciliarios

Imagen 151. Relacionar publicaciéon a una Audiencia Especifica

El evento puede (no es obligatorio) estar relacionado con una audiencia. Las audiencias son
categorias especiales, dedicadas a grupos humanos especificos (por ejemplo nifios, adultos
mayores, desplazados, etc.), estas se presentan a los usuarios del portal separadas de la
estructura tematica, debido a que el criterio de clasificacién aqui no es el tema, sino hacia quien
va dirigido.

Usted puede clasificar un evento en una audiencia “Unicamente” si el mismo esta dirigido
especificamente a ese grupo humano. Por ejemplo, si su entidad va a realizar una jornada de
salud para adultos mayores, usted puede clasificar ese evento en la audiencia “Para adultos

mayores”.

NOTA: La clasificacion en audiencias se realiza a través de los mismos campos utilizados para
la clasificacion tematica. Las audiencias se diferencian en que su nombre siempre empieza con
la preposicion “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.
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e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la
informacion sobre el evento. Puede seleccionar entre ciudadanos, empresarios o
servidores publicos.

e Seleccione la Audiencia de la lista <Tema>: Recuerde que las audiencias empiezan con
la preposicion “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.

e Guarde su seleccién: Con el raton pulse el botén [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Audiencia) debera aparecer en el campo <Temas
seleccionados>

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 6 <Audiencia>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar el evento en una audiencia, usted debe ponerse en el lugar el ciudadano:
Si yo fuera un ciudadano comun ¢;en cual de estas audiencias buscaria este evento?

8.4.5 Relacione la publicacion en una categoria

Categorias

Adicionar  Retirar

Categorias Seleccionadas

:

Salvar

Imagen 152. Relacionar publicacion o documento a una categoria

e Seleccione la Categoria en las lista de opciones y haga clic en [Adicionar]

e Sidesea retirar la categoria seleccionela de la lista y haga clic en [Retirar]
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8.4.6 Guarde la publicacion creada o modificada

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta éste ultimo paso. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en el
PEC o en la base de datos.

Salvar
Imagen 153. Guardar el contenido de la publicacion

e Verifique que la informacién cargada o modificada en la pantalla es correcta.

e Pulse el botén [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
Tenga en cuenta...
e La pantalla cambiara al buscador de contenidos que usted ve tras seleccionar la opcién

<Buscar Contenidos> del moédulo <<Contenido>> en el mend principal del moédulo de

administracién.

8.4.7 Envie la publicacion creada o modificada al aprobador de contenidos

La publicacion que usted acaba de crear no esta aun publicada en el PEC y si ejecuté alguna
modificacion sobre un enlace que ya se encontraba publicado, éste ya no esta a la vista de los
usuarios del Portal.
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¢Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar cuidadosamente

la informacion que ofrece a los ciudadanos, para asegurarse que la informacién es:

e Relevante para el ciudadano,
e De origen estatal,

e Legal

Es por esta razén que los eventos, después de haber sido cargados en el sistema, y antes de
ser publicados en el PEC, deben pasar por la aprobacién de la administraciéon central del PEC.

Contenido
Brovecto CUMBRE: Créditos
: para posgrados en
Agenda de R —— : = En Seleccions..., |
Conectividad Tecnolagizs de Link 11/2/2005 % edicion = %

Informacion y
Comunicacidn

Imagen 154. Enviar publicacion o documento para aprobacion

e En el mend principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

e En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque la
publicacion que desea enviar para aprobacion.

e Si antes de enviar el evento a aprobacidon desea comprobar la forma en que se

presentara la informacion en el PEC, con el boton principal del raton pulse el icono

“preview” ( ). La vista previa de lo que vera el ciudadano al hacer clic
sobre el evento aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana emergente de

vista previa para continuar.
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e Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar para

aprobacion>.

e Sidesea afnadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el

aprobador de contenidos, siga estas instrucciones:

Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

El comentario deberd aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de

anadir comentarios.

e Para someter el evento a aprobacion, presione la flecha (=) localizada inmediatamente

a la derecha del campo <Accién>.

Tenga en cuenta...

e En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrarda los contenidos (enlaces o

eventos) que se encuentran “En edicion” 6 “Rechazados” por parte del aprobador de

conteni

dos. Usted puede modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y

publicados.

e Con este paso finaliza la tarea “Crear o modificar una publicacion”.
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8.5

TIPO DE CONTENIDO SITUACION CIUDADANA

Cuando su entidad tiene alguna publicacién especial, éste puede ser anunciado en el Portal del

Estado Colombiano.

8.5.1

Diligencie los siguientes campos:

Cargue o modifique la informacion general de la Situacion Ciudadana

e Titulo: texto que constituira el nombre de la situacion ciudadana. El texto del titulo debe

darle una idea muy clara al usuario. Recuerde que la Situacién Ciudadana aparecera listado

en el PEC con otras publicaciones, relacionados con el mismo tema, pero provenientes de

otras entidades. Tenga en cuenta que este campo es obligatorio.

Informacion general de la situacidn cindadana

Autor: Perez, Orlando
*Titulo:
foe
)
*Diescripcion
Situacidn:
™ HTML Mode
==
&

*Informacion de

Apoyo:
™ HTML Mode
*Fecha 4/16/2008 3
Fublicacian:
*Estado: | En edicién =

Mostrar como “Destacado” en la pagina principal:

Mostrar como “Destacado” en la pdgina del tema/subterma:

Fecha de

- Wwednesday, April 16, 2008
creacidn:

3

el

*Teléfonos o
dirgcciones de
Internet para

mayaor
informacion:

™ HTML Mode
Fecha de
Caducidad ,m
(opcional}) :
Prioridad
(Peso) : I5 j‘
r
r

Imagen 155. Informacién general del contenido Situaciéon Ciudadana

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



Agenda de -
| | 1 Ay
! ' ' f u,‘ " ( ‘ E’;’j Winisterio de Comuniczciones

¥ Repitlce de Coontiz

C@ring al Soiededcel Congeiienty s

MANUAL DEL
ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA UNICO DE
INFORMACION DE

Departamento Administrativo

de la Funcion Piblica
Republica de Colombia

Fecha: 2009-02-04 COLOMBIANO -PEC Pagina 175 de 187

TRAMITES -SUIT
PORTAL DEL ESTADO

Descripcion de la situacion: ingrese aqui en detalle la situacién ciudadana.

Informacion de Apoyo: ingrese aqui otro tipo de informacién que considere importante
para el ciudadano.

Teléfonos o direcciones de Internet para mayor informacion: ingrese aqui los teléfonos
y direcciones de Internet que considere importantes para el ciudadano.

Fecha de publicacion: diligencie este campo “Unicamente” si el evento debe aparecer en
una fecha diferente a aquella en la cual esta siendo cargado en el sistema. La fecha debe
ser seleccionada.

Fecha caducidad (opcional): seleccione como fecha de muerte el dia de finalizacion del
evento. La fecha debe ser seleccionado utilizando el calendario que aparece como ventana
emergente.

Estado: seleccione una de las opciones de la lista.

Prioridad (Peso): seleccione una de las opciones de la lista. Determina el orden en que se
mostrara la publicacion en el Portal del Estado Colombiano.

Mostar como “Destacado” en la pagina principal: marcar la casilla correspondiente.
Mostrar como “Destacado” en la pagina del tema/subtema: marcar la casilla
correspondiente.

8.5.2 Relacione la situacion ciudadana a una zona

Zonas de informacidn

Tramites w

Adiciocnar  Retirar

Zonas Seleccionadas

i

Imagen 156. Relacionar Situacion Ciudadana a una zona
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e Seleccione del listado <Zonas> aquella en la cual quede mejor clasificado la situacion
ciudadana.

e Con el ratdn presione el botén [Adicionar] localizado inmediatamente debajo del campo
<Zonas>

e La pantalla se refrescard para mostrar en el campo <Zonas Seleccionadas> el
resultado de la operacién.

8.5.3 Clasifique la situacion ciudadana con la Estructura Tematica del PEC

La situacion ciudadana debe estar relacionada con uno o varios de los perfiles, temas vy
subtemas que conforman la navegacion tematica del PEC. Asi se permite que el ciudadano, sin
conocer la estructura del Estado ni la existencia del sitio Web en el cual se encuentra la

informacién, llegue hasta ella.

Temas y subtemas
Ciudadanos b
Ciencia, tecnelogia v comunicacionss e

Correo b

Adiciocnar  Retirar
Temas Seleccionados

:

Imagen 157. Relacionar Situaciéon Ciudadana a un tema

e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacién
sobre el evento: puede escoger entre ciudadanos, empresarios o servidores publicos.

e Seleccione el <Tema> apropiado para clasificar el evento: el listado de temas cambia
dependiendo del perfil que haya sido elegido en el campo anterior.
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e Seleccione el <Subtema> apropiado para clasificar el evento. El listado de subtemas

cambia dependiendo del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los

temas tienen subtemas.

Guarde su seleccion: con el ratdn pulse el boton [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Tema / Subtema) debera aparecer en el campo <Temas
seleccionados>

Repita las ultimas cuatro indicaciones para relacionar el evento con otra clasificacion

temética (Perfil / Tema / Subtema).

Tenga en cuenta...

8.5.4

Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> 0 <Tema>, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcién elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

Para clasificar tematicamente el evento usted debe ponerse en el lugar el ciudadano: Si
yo fuera un ciudadano comun ;bajo cual (o cuales) de estos eventos buscaria esta
informacion?

Usted puede relacionar el evento con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

Clasifique la situacion ciudadana en una audiencia especifica

El evento puede (no es obligatorio) estar relacionado con una audiencia. Las audiencias son

categorias especiales, dedicadas a grupos humanos especificos (por ejemplo nifios, adultos

mayores, desplazados, etc.), estas se presentan a los usuarios del portal separadas de la

estructura tematica, debido a que el criterio de clasificacién aqui no es el tema, sino hacia quien

va dirigido.
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Usted puede clasificar un evento en una audiencia “Onicamente” si el mismo esta dirigido
especificamente a ese grupo humano. Por ejemplo, si su entidad va a realizar una jornada de
salud para adultos mayores, usted puede clasificar ese evento en la audiencia “Para adultos

mayores”.

NOTA: La clasificacién en audiencias se realiza a través de los mismos campos utilizados para
la clasificacion tematica. Las audiencias se diferencian en que su nombre siempre empieza con

LT LT

la preposicion “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.

e Seleccione el <Perfil> de usuario que pueda estar interesado en consultar la informacién
sobre el evento. Puede seleccionar entre ciudadanos, empresarios o servidores publicos.

e Seleccione la Audiencia de la lista <Tema>: recuerde que las audiencias empiezan con la
preposiciéon “Para”. Ej.: “Para nifios”, “Para adultos mayores”, “Para desplazados”.

e Guarde su seleccion: Con el ratdén pulse el botdén [Adicionar]. La clasificacion seleccionada

(Perfil / Audiencia) debera aparecer en el campo <Temas seleccionados>

Tenga en cuenta...

e (Cada vez que elija una opcion en los campos <Perfil> o <Audiencia>, la pagina se
refrescard para cargar el listado de opciones dependientes de la opcion elegida. No elija
nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

e Para clasificar el evento en una audiencia, usted debe ponerse en el lugar el ciudadano: Si

yo fuera un ciudadano comun ;en cual de estas audiencias buscaria este evento?
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8.5.5 Relacione la Situacion Ciudadana con una categoria

Categorias

Adicionar  Retirar
Categorias Seleccionadas

:

Salvar

Imagen 158. Relacionar Situacion Ciudadana a una categoria

e Seleccione la categoria en las lista de opciones y haga clic en [Adicionar]

e Sidesea retirar la categoria seleccionela de la lista y haga clic en [Retirar]

8.5.6 Guarde la Situacion Ciudadana creada o modificada

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta éste ultimo paso. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en el
PEC o en la base de datos.

Salvar

Imagen 24 Guardar contenido tipo Situacion Ciudadana

¢ Verifique que la informacion cargada o modificada en la pantalla es correcta.

e Pulse el botén [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
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Tenga en cuenta...

e La pantalla cambiara al buscador de contenidos que usted ve tras seleccionar la opcion
<Buscar Contenidos> del mdédulo <<Contenido>> en el mend principal del médulo de

administracion.

8.5.7 Envie la situacion ciudadana creada o modificada al aprobador de contenidos

La situacién ciudadana que usted acaba de crear no esta aun publicada en el PEC y si ejecut6
alguna modificacion sobre un enlace que ya se encontraba publicado, éste ya no esta a la vista
de los usuarios del Portal.

¢Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar cuidadosamente

la informacion que ofrece a los ciudadanos, para asegurarse que la informacién es:

e Relevante para el ciudadano,
e De origen estatal,

e Legal

Es por esta razén que los eventos, después de haber sido cargados en el sistema, y antes de
ser publicados en el PEC, deben pasar por la aprobacién de la administracién central del PEC.

Contenido

Brovecto CUMBRE: Créditos

para posgrados en
Agenda de R —— : T = En Seleccions..., |
Conectividad Tecnolagizs de Link 11/2/2005 % edicion = %

Informacion y
Comunicacidn

Imagen 250. Enviar Situacion Ciudadana a aprobacion
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e En el menu principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

e En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el evento
que desea enviar para aprobacion.

e Si antes de enviar el evento a aprobacidon desea comprobar la forma en que se

presentard la informacion en el PEC, con el boton principal del raton pulse el icono

“preview” ( ). La vista previa de lo que vera el ciudadano al hacer clic
sobre el evento aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana emergente de
vista previa para continuar.

e Bajo la columna <Accién>, de la lista que aparece, seleccione la opcién <Enviar para
aprobacion>.

e Sidesea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta por el
aprobador de contenidos, siga estas instrucciones:

e Haga clic sobre el icono ( ) que aparece en la columna
<Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

e Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.

e Con el raton haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

e El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

¢ Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.
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e Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de

anadir comentarios.

e Para someter el evento a aprobacion, presione la flecha () localizada inmediatamente
a la derecha del campo <Accién>.

Tenga en cuenta...

e En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrarda los contenidos (enlaces o
eventos) que se encuentran “En edicién” o “Rechazados” por parte del aprobador de
contenidos. Usted puede modificar éstos elementos y enviarlos para ser aprobados y
publicados.

e (Con este paso finaliza la tarea “Crear o modificar un evento”.
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9. CAPACITACION

La funcionalidad de este médulo consiste en evaluar el conocimiento que cada ciudadano tiene
sobre el portal PEC.

Este modulo cuenta con dos opciones una de auto capacitacion donde se responde la
evaluacion y otra de buscar evaluacién, donde cada ciudadano busca por nombre o numero de

pin sus resultados de la evaluacion.

Gobierno en Linea

Portal del Estado Colombiana

Libertad y Orden

*Usuario:| | = Cambiar Clave
*Clave: = Olvidé Clave

Ingresar

Encuentre aqui los requisitos para ser administrador v el material de capacitacion

Imagen 161. Auto capacitacion dando clic en la frase subrayada
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9.1 Auto capacitacion

Al ingresar al portal de www.gobiernoenlinea.gov.co/admin en la parte inferior centrado existe

una opcién que permite encontrar los requisitos para ser administrador y el material de
capacitacion. Al hacer clic, lleva a la siguiente pantalla:

Portal del Estado Colombiano Informacicn, tré
Gobierno en Linea | 1z

Republica de Colombia | eninternet

Bienvenido al Medulo de AutoCapacitacion del Portal del Estado Colombiano, siga los siguientes pasos para que pueda obtener un usuario y clave para ingresar
de Administracién y asi empezar a publicar informacion referente a su Entidad:

Pasos:
1. Estudiar el material de capacitacidn publicado Agqui
2. Unavez haya estudiado el material, ingrese sus datos personales y presente la evaluacidn.
3. Hacer clic en la opcidn “Grabar Evaluacian®.
4. Anotar PIM de aprobacidn que arroja el sistema.
5. Descargar Aqui el formato de carta de autorizacion y diligenciarlo completamente incluyendo la firma del representante legal de la entidad.
6. Enviar la carta de autorizacidn diligenciada a soportecce@agenda.gov.co para solicitar usuario y contrasefia.
7. \ia correo electrdnico sera entregado el usuario y la contrasefia para el ingreso al sistema.

Datos Personales :

*Documento de

* .

R Identidad:
*Correo Electronico: *Entidad
Preguntas :

Preguntar de seleccién multiple con (nica respuesta :

Imagen 162. Datos basicos de la persona
En la parte superior de la pantalla, indica los pasos basicos a seguir para contestar la
evaluacion, asi mismo se encuentra un manual técnico de ayuda que se puede descargar y que

orientara a cada ciudadano para contestar satisfactoriamente la evaluacion.

Antes de contestar las preguntas cada ciudadano debe ingresar la siguiente informacién:

Manual de Administrador del Sistema Unico de Informacién de Personal —SUIT-/V4.0



MANUAL DEL
Agenda de ADMINISTRADOR DEL
! ' ' f ‘::‘ " i ‘ %’? Hinisterode Comuricaciones SlSTEMA UN'CO DE
O BB o s INFORMACION DE

Departamento Administrativo

de la Funcion Publica

34 Republica de Colombia
Lberod y Orden

TRAMITES -SUIT

PORTAL DEL ESTADO o
Fecha: 2009-02-04 COLOMBIANO -PEC Pagina 185 de 187

e Nombre: ingresar o digitar el nombre y apellido de la persona que va a realizar la
evaluacion.

e Documento de Identidad: ingresar o digitar el nimero de cédula o documento de
identificacion.

e Correo Electrénico: ingresar o digitar el correo electrdnico de la persona que esta va a

realizar la evaluacion.

Una vez ingresados todos los datos basicos de la persona que va a realizar la evaluacién se

procede a responder las preguntas formuladas:

Preguntas :
Preguntar de seleccidén mdltiple con dnica respuesta :

Pregunta Respuesta
O\\w\\'.gobiernoenlinea.gov.co.-"admin

1. La direccién para ingresar al sitio de administracién del Portal del Estado X X

Colombiano es O\\'\\'\\'.goblernoenllnea.gov.co
O\\'\\'\\'.siti.gov.co

O Permite a todos los administraderes de las diferentes entidades mantener actualizada la

. informacidn que se piblica.
2. éQué funcionalidad cumple el sitic de administracién del Portal del Estado 4 &

Colombiano? O Permite a los usuarios mantener su informacidn actualizada.

O Permitz 2 las emprasas mantener su infermacién actuzlizada,

N O Administrador d= Contenidos.
3. &4Qué actores y roles en el Portal del Estado Colombiano son los

responsables de cargar y mantener actualizada |la informacidén que sobre su OAdministradordeTra’mites.
entidad serd publicada en el portal?

(O Todas las anteriores.
O Tramites.
4. iEn qué mdédulo se ingresa |la informacién de sedes y puntos de atencién? OContenidos.
OEntidades.
O Ciudadanos, Empresarios o Servidores Piblices.
5. Los tramites que origina su entidad estdn dirigidos a: OCiudadanos. Empleados y Servidores Piblicos.
O Servidores Pablicos, Emprasarios y Colaboradores,
O Cada seis meses.
&. La informacién de los tramites se debe cargar o actualizar de manera: OCuando la infarmen.

O Permanentemente.

Imagen 163. Preguntas formuladas en la evaluacion de auto capacitacion
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En la parte de la izquierda se encuentran las preguntas identificadas con un niumero secuencial
empezando desde la 1.

En la parte derecha frente a cada pregunta se encuentran tres opciones de respuesta, de las
cuales el usuario solamente puede seleccionar una, la que considere correcta.

Una vez seleccionadas todas las opciones de respuesta para cada pregunta, el usuario puede
cambiar su seleccién en caso de querer corregir las opciones de respuesta escogidas.

Cuando haya seleccionado y verificado las respuestas seleccionadas puede proceder a grabar

la evaluacion:

a del sistema? O Permite descargar el manual de usuario del portal.

O Permite registrar y censultar preguntas frecuentes sobre el uso del portal.

Grabar Evaluacidn Cancelar

Imagen 26 Grabar Evaluacion
Si el resultado de la evaluacion es positivo, es decir, si las respuestas seleccionadas equivalen

a mas del 60% de respuestas verdaderas, se guardan los datos basicos de la persona,
previamente ingresados y muestra el siguiente cuadro:
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R Portal del Estado Colombiano | nformacian, tramites

e Gobierno en Linea | i iers,
Bay Repiblica de Colombia | en Internet

s

lbotody Oen

Resultado:

Felicitaciones, usted ha completada la prueba con exito

Mombre: Daniel Santos
Fin: z
Resultado: g4

Aceptar

Imagen 165. Resultados de la evaluacion

En el cuadro se muestra:

¢ Nombre: nombre y apellido de la persona que realiz6 la evaluacion.

e Pin: numero asignado a la persona que realiza y aprueba la evaluacion.

e Resultado: resultado de la evaluacion, niumero dado en porcentaje de 1 hasta 100, con

mas de 60 se aprueba la evaluacion.
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