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Objetivo: Presentar el paso a paso para la inscripción de trámites en el SUIT. 
 
1. Ingreso 
 

 
 
Al dar click en el módulo de autorizaciónde trámites, se despliega la información 
relacion relacionda sobre la gestión de autorización de nuevos trámites 
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Una vez revisada la información, se da clic en “Iniciar Gestión” en el que el SUIT 
habilita un recuadro en donde sugiere descargar el instructivo que servirá de guía 
para presentar la solicitud de aprobación de nuevo trámite.  
 

 
 
Obtenida la información, podrá iniciar la gestión de autorización de nuevos trámites, 
dando clic en “Continuar”. 
 
2. Inicio 
 
El SUIT, presentará una ventana en donde se identifican los Registros de trámites 
postulados, de igual manera se encuentra la opción de “Postular nuevo trámite”” al 
costado superior derecho de la ventana. Al cual se debe dar clic sobre este. 
 



 

Anexo 1. Pasos para inscribir trámites en el SUIT 

 

 
 
3. Registro 
 
Luego de dar clic en “Postular nuevo trámite”, el SUIT presenta una ventana en 
donde se encuentra el paso a paso del proceso de postular un nuevo trámite. 

3.1 Descripción: en el que contiene los siguientes campos: 
- Nombre: se registra el nombre del trámite.  
- Propósito: Corresponde al objetivo de la realización del formato integrado. 
- Información del resultado final: Se refiere al producto o servicio que obtiene 

el ciudadano.  
- Tiempo de obtención: Corresponde al tiempo que tarda el ciudadano en 

conseguir el producto o servicio. El SUIT, da la opción de registrar si es 
inmediato o  lo contrario se debe indicar el tiempo que tarda la obtención del 
producto o servicio. Luego de diligenciar los anteriores campos, debe dar clic 
en “Siguiente”. 
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3.2 Fundamento Legal 
 
Es necesario diligenciar: tipo, número, año, artículos y capítulos relacionados con la 
norma que adopta el trámite, de igual manera es indispensable adjuntar el archivo 
con el PDF de  la norma e indicar la URL donde puede consultar la norma. 
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3.2.1 Sesión “que se necesita”  
 
En esta sección se describe lo que el ciudadano debe cumplir, aportar, mostrar, 
acreditar, etc., para la correcta ejecución del trámite ante la entidad. Para lo cual, 
es necesario dar clic en “Adicionar momento”, automáticamente se habilita un 
recuadro en el que solicita describir un momento y hace referencia a las actividades 
generales debe realizar el usuario para ejecutar el trámite 
 
El trámite tiene por lo menos un momento y este a su vez debe tener por lo menos 
una acción y/o condición. 
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Acciones y/o condiciones para describir el requisito que se le solicitará al ciudadano. 

• Pago 

• Documento soporte:  

• Formulario:  

• Canal de atención 

• Verificación Institución 
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3.2.2 Sección Anexos 
 
Esta sección se debe subir al sistema los documentos en Word que soportan la 
propuesta del nuevo trámite, dando clic en el icono más, los documentos deben ser: 
 

a. Oficio con la propuesta del nuevo trámite 
b. Manifestación del Impacto Regulatorio 
c. Proyecto normativo o acto administrativo 
d. Descripción del procedimiento (Flujograma). 
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Una vez adjuntados los documentos requeridos se da la opción enviar, para terminar 
con la solicitud del nuevo trámite. 
 


