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Nombre del Trámite:  

(Diligenciar el nombre del trámite)

Código SUIT del trámite: 

(Mencionar el código del SUIT)

Fecha de Seguimiento por Relación con el Ciudadano: 
(Tenga en cuenta que este campo corresponde a la fecha de la reunión donde se aprueben los cambios que se incluirán en la estrategia de racionalización de tramites)


Última actualización en aplicativo SUIT: 
(Se describe en este campo la fecha que de aprobación del trámite en el aplicativo SUIT y que se puede visualizar en el visor de tramites)

Dependencia a Cargo:  

(Para este item se menciona la Dependencia que ejecuta el trámite. En caso de que por motivos de modificaciones a la estructura funcional del MinCIT cambie la dependencia a cargo del trámite, se debe actualizar en este espacio)


Acto administrativo que regula el trámite:  

(Corresponde al Decreto, Resolución o Circular Externa que reglamente la forma en que se debe ejecutar y el producto que se genera una vez se ejecute el trámite)


Tiempo de duración desde que se inicia la solicitud hasta que se recibe el producto

(Tener en cuenta que para este item se mide desde que el usuario presenta la documentación para el trámite y hasta que recibe, bien sea el producto o respuesta negando el producto.
Salvo lo indique el acto administrativo que regule el trámite, no incluye recursos adicionales que el beneficiario del trámite interponga con posterioridad a la finalización del trámite)


Producto que obtiene el ciudadano

(Se debe registrar el documento o beneficio que recibe el beneficiario una vez ejecuta el trámite, siempre y cuando cumpla con todos los pasos de acuerdo con como este estandarizado en el acto administrativo que regula el trámite)
[bookmark: _GoBack]

Utilidad del producto para el usuario: 

(Para este punto se debe registrar el beneficio práctico que obtiene el interesado al efectuar el trámite).


Grupos de Interés a los que va dirigido el trámite:

(Tener presente los grupos de interés son las personas interesadas en ejecutar el trámite, sean estas naturales o jurídicas o las agremiaciones de estas)

· Ciudadano
· Extranjeros
· Instituciones o dependencias públicas
· Organizaciones


Fechas en que se pueden realizar el trámite:

(Se debe registrar el momento del año que el acto administrativo que regula el trámite establece como plazo para la ejecución del mismo. Si se puede hacer cualquier día del año, se registra Durante todo el año)


Proceso Relacionado

(Se debe registrar el proceso del MIO al que pertenece el trámite)


Procedimiento Relacionado

(Tener en cuenta que se debe registrar el procedimiento del MIO que establece las actividades que ejecuta la dependencia a cargo para generar el producto del trámite. Relacionar el procedimiento con su código).


Puntos de atención donde se puede efectuar el trámite 

(Relacionar el punto de atención. Si es Relación con el Ciudadano, se debe relacionar el Edificio Palma real, carrera 13 No. 28 – 01 Bogotá D.C. piso 8)


	Punto 
	Departamento/Municipio 
	Dirección 
	Horario 
	Teléfono 

	
	
	
	
	



Costo del trámite: 

Forma de ejecución del trámite: 

(Se debe especificar si el trámite es en línea, presencial o parcialmente en línea, esta última categoría incluye los tramites que se pueden hacer por correo electrónico.
Si se cuenta con actividades automatizadas, especificar cuales) 


Enlace del aplicativo: 

(Corresponde a la URL del aplicativo)


El manual del trámite se puede consultar en el siguiente enlace: 

(Al hacer click en el enlace debe caer directamente en el documento que sirva como manual del trámite)


Descripción del trámite
(Esta descripción debe permitirle al ciudadano determinar en qué consiste el trámite y si él puede o no efectuarlo de forma directa)


Procedimiento del trámite

(Los pasos a continuación corresponden a lo más frecuente que ocurre en los trámites, pero pueden ser intercambiados de acuerdo con la necesidad)


Paso 1: Reunir la documentación requerida

	Documento
	Condición

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Otros documentos requeridos según caso

	Caso 1

	Documento
	Condición

	
	

	
	

	Caso 2

	Documento
	Condición

	
	

	
	

	Caso 3

	Documento
	Condición

	
	

	
	



Paso 2:  
Canal de atención
	
	Medio
	Detalle

	
	WEB
	

	
	Telefónico
	

	
	Correo
	

	
	Presencial
	



Paso 3: 
Canal de atención
	
	Medio
	Detalle

	
	WEB
	

	
	Telefónico
	

	
	Correo
	

	
	Presencial
	



Paso 4:  
Canal de atención
	
	Medio
	Detalle

	
	WEB
	

	
	Telefónico
	

	
	Correo
	

	
	Presencial
	



Medios por donde se obtiene el producto
	
	Medio
	Detalle

	
	WEB
	

	
	Telefónico
	

	
	Correo
	

	
	Presencial
	



Medios por donde el interesado puede hacer seguimiento a su solicitud
	
	Medio
	Detalle

	
	WEB
	

	
	Telefónico
	

	
	Correo
	

	
	Presencial
	


Soporte legal
	
	Tipo norma
	Número
	Año
	Títulos, capítulos o artículos
	Enlace

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Tramites solicitados por vigencia
(Corresponde al dato numérico)
2023:
2024:
Últimas modificaciones efectuadas al Trámite (Espacio exclusivo GRC)
	Fecha
	Modificación
	Justificación
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