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Asunto: Jornada de Capacitacion SUIT v3.0
Cordial saludo,

La Subsecretaria de Asistencia Técnica de la Secretaria de Planeacion Departamental
comprometida con el fortalecimiento de las capacidades y competencias, en particular en los
procesos que tiene como responsabilidad esencial la formulacion, seguimiento y evaluacion en la
implementacion de las politicas Anti-tramites y teniendo en cuenta el Sistema Unico de
Informacion de Tramites — SUIT creado por la Ley 962 de 2005 como Unico instrumento de difusion
de los requisitos que exige la administracion publica en los diferentes niveles, para la realizacion de
tramites que ofrece su entidad, se ha programado una jornada de capacitacion el dia 8 de
noviembre del presente aio en las instalaciones del Hotel Morasurco, en el horario de 8:00 AM a
12 AM y de 2:00 P.M a 6:00 P.M.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, con la presencia del Dr. MANUEL
PRADA CACERES, quien orientara y asesorara en la Inscripcion de la Informacion en el SUIT v3.0,
asi como hara seguimiento al cumplimiento de las disposiciones del Decreto Ley 019 de 2012y al
segundo componente del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano “Estrategia anti tramites”
para lo cual agradecemos a Usted, la participacion de los Jefes de Planeacion o Jefes de Control
Interno y Administradores de Tramites de su Municipio , en las que se debe indicar el desarrollo de
las siguientes actividades previas para la asesoria, con el propdsito de optimizar el tiempo y los
recursos ( mirar anexo ).

Por lo anterior se solicita diligenciar los datos del servidor publico designado por dependencia para
asistir a esta actividad.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PREVIAS

Designar a un servidor publico como Administrador de Tramites, quien se sugiere sea un
funcionario de planta y el responsable de registrar, ajustar y mantener actualizada la
informacion de los tramites del SUIT, en nombre de la Institucion.

El Jefe de Planeacién o quien haga sus veces como lider de la Politica en la institucion,
debera haber gestionado el usuario y la clave para acceder al SUIT v3.0, segun formato
adjunto, el cual debe enviar a soportesuit@daft gov co.

Tener revisado y aprobado el inventario anexo de los tramites y otros procedimientos
administrativos de servicio al ciudadano de cada institucion.

Favor coordinar el préstamo del lugar de soporte los siguientes requerimientos
tecnologicos:

Un equipo de computo como minimo por municipio o administrador de Tramites con acceso
a internet de alta concurrencia y que cuente con alguno de los siguientes navegadores y
versiones actualizadas:

U Internet Explorer 9 y versiones superiores

U Firefox 19 y versiones superiores

0 Chrome 24.0.1312.52 y versiones superiores
0 Safari 24.0.1312.52 y versiones superiores

AGENDA DE ACTIVIDADES
Hora: 9:00 am a 12: m.

1. Exposicién Politica Anti- Tramites — Banco de éxitos y sirvo a mi Pais

2. Consideraciones Generales al Decreto 019

3. Estrategia anti-trémites (Plan anticorrupcion) — Analisis y Evaluacion- y Verificacion de
propuestas.

4. Metodologia de Racionalizacion.

Hora: 2:00 pm a 5:00 pm.

1. Radiografia Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT 2.0

2. Inventarios estimados por categoria. claves de usuario y tramites a inscribir en SUIT
3.0.

3. Formulacion y nuevos conceptos

4. Explicacion Nueva version aplicativo SUIT 3.0.

Hora: 5:00 pm a 6:00 pm

Concertacion y tareas: entre otros se verificaran aspectos como: el estado de
Asignacion de claves, el estado de los.inventarios levantados y el trabajo realizado por los
AT's hasta la fecha, asi mismo se resolveran dudas sugeridas en desarrollo del proceso,
Se asignaran tareas a desarrollar y se coordinadora el proceso.

Cordialmente
Manuel Prada Caceres

Profesional Especializado.
mprada@dafp.gov.co.
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