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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisión de Trámites y Opas. 
 

2. RESPONSABLE: Profesional Especializado III. 
 

3. OBJETIVO: Dar los lineamientos para realizar las diferentes actividades del equipo de Revisión 
de Trámites y Opas de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 

4. RESULTADOS ESPERADOS: Actividades ejecutadas de acuerdo a los lineamientos impartidos en 
el presente procedimiento. 
 

5. LÍMITES 
Punto inicial: 
Expedir normatividad para publicación en las entidades públicas. 
Punto final: 
Reportar la información registrada en el documento compartido (Datos de Gestión) a la 
plataforma SUIT. 

6. FORMATOS O IMPRESOS: N.A 
 

7. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
 

REVISIÓN DE TRÁMITES Y OPAS. 

No Actividad Ejecutante 

GENERAL 

1 Expedir normatividad para publicación en las entidades públicas. 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública. 

2 Aplicar normatividad vigente de trámites 
Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 

3 

Definir los roles de los usuarios que tendrán acceso a la plataforma SUIT con la 
información de la universidad: 
Administrador de usuarios, Administrador de trámites, Gestor de datos de 
operación, entre otros. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 

4 Definir el plan de trabajo anual para ejecución en la vigencia. 
Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 

5 
Recibir notificaciones de la función pública frente a normativa nueva y hacer la 
gestión correspondiente. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 

RACIONALIZACIÓN 

6 
Verificar cada uno de los Trámite u OPA de la institución que se encuentran 
reportadas en el Sistema Único de Identificación de Trámites (SUIT) para 
seleccionar cual será el trámite a racionalizar en la presente vigencia. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 
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7 
Solicitar reunión con el(la) jefe del área o Unidad Organizacional para ultimar 
detalles relacionados a la racionalización del trámite seleccionado. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas. 

8 
Recolectar para cada trámite a racionalizar la información requerida por el 
SUIT.  

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

10 Registrar la estrategia de racionalización en el SUIT. 
Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

11 
Descargar el documento que contiene la estrategia de racionalización de la 
Universidad para la presente vigencia.  

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

12 
Realizar los ajustes correspondientes tendientes a posibilitar la racionalización 
del trámite. 

Área/Dependencia 
UTP dueña del 
Trámite 

13 
Realizar los ajustes necesarios en el SUIT para que se refleje la actualidad del 
trámite posterior a la racionalización. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

14 Realizar la racionalización del trámite seleccionado. 
Área/Dependencia 
UTP dueña del 
Trámite 

14 
Verificar y realizar seguimiento a la implementación de la racionalización del 
trámite seleccionado. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

15 
Atender las auditorias internas realizadas por la Oficina de Control Interno de 
la institución a la estrategia de racionalización de trámites. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

16 
Recibir y revisar los informes del ITA (Índice de transparencia y acceso a la 
información) y PACTO (Plan de atención al ciudadano y transparencia 
organizacional) para realizar los ajustes correspondientes. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

17 Dar cierre al plan de trabajo desarrollado en la vigencia. 
Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

DATOS DE GESTIÓN. 

18 
Crear un documento compartido en Drive con las Unidades Organizacionales 
dueñas de los trámites de la Institución, el cual contenga los Trámites y Opas 
registradas en el SUIT por parte de la Universidad. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

19 
Gestionar, solicitar o consultar la información correspondiente a cada uno de 
los trámites para registrarlos en el documento compartido 

Área/Dependencia 
UTP dueña del 
Trámite 

20 
Diligenciar el número de veces que se realizó el trámite (Datos de Gestión) en 
el mes (enero a diciembre) en el documento compartido. 

Área/Dependencia 
UTP dueña del 
Trámite 



 

     PROCEDIMIENTOS 
     GESTIÓN DEL SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD 

Código 1313-SIG-13 

Versión 2 

Fecha 2026-06-01 

Página 3 de 3 

 
 

ORIGINAL  
2026-06-01 

21 
Revisar la información registrada por la dependencia dueña de los trámites en 
el documento compartido; si hay trámites sin información, hacer la solicitud 
correspondiente para obtener el dato de gestión faltante. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

22 
Reportar la información registrada en el documento compartido (Datos de 
Gestión) a la plataforma SUIT. 

Equipo Técnico de 
revisión de trámites 
y Opas 

 
Elaborado Por: Revisado Por: 

 
 

Aprobado Por: 

Personal UTP Profesional Especializado III 
Gestión del Sistema Integral de Calidad 

Equipo de revisión de trámites y Opas. 

 
 
************************************Fin del documento*************************************** 


