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Un modelo es el prototipo o representación de un trámite u otro 

procedimiento administrativo de cara al usuario—OPA, como 

resultado de la estandarización, según lo establece el Art. 41 del 

Decreto Ley 019 de 2012 “El Departamento Administrativo de la 

Función Pública velará por la permanente estandarización de los 

trámites dentro de la Administración Pública y verificará su 

cumplimiento cuando se inscriban los mismos en el Sistema Único 

de Información de Trámites — SUIT”, que tiene como propósito 

servir de guía para facilitar el registro en el sistema y evitar escribir 

información confusa e imprecisa. 

 

Se entiende por estandarización, la homologación o 

equivalencia de gran parte del contenido de los trámites u otros 

procedimientos administrativos de cara al ciudadano (OPA) 

atendiendo a la norma nacional que los crea o reglamenta; así 

las cosas, se estandarizan los campos como 

nombre,  propósito,  fundamento legal (nacional), a quién está 

dirigido y los momentos; la institución, deberá registrar  entonces, 

las normas locales, los costos (si hubiere), puntos de atención, 

canales de seguimiento; tiempos de respuesta (cuando no lo 

establece la norma nacional).  

 

 

 

 

 

  

 

Dependiendo de la institución (orden nacional o territorial) que 

ofrece el trámite u OPA, el Formato Integrado - FI tiene las 

siguientes  modalidades: 

 

1. Único = Propio de una sola institución, es decir que única y 

exclusivamente  lo ofrece una institución. 

 

2. Como producto de su estandarización, lo pueden ofrecer 

dos o más instituciones y pueden ser:  

Modelo: Las acciones, condiciones o requisitos del trámite 

están reglamentados en normas nacionales. En el sistema 

se identifica porque ya tiene creados los momentos o 

pasos, los cuales han sido estandarizados y deben ser 

complementados por la institución. 

Plantilla:  Las acciones, condiciones o requisitos del trámite 

u OPA están reglamentadas en normas territoriales o 

propias de la Institución. En el sistema se identifica porque 

NO tiene creados momentos, los cuales deben ser 

registrados por la institución. 
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El sistema está habilitado con el registro de trámites plantilla, 

que son los trámites creados por ley nacional pero que su 

regulación de procedimiento se encuentra en normas 

locales (ej. los impuestos, si bien hay un estatuto nacional, las 

tarifas, pagos y el proceso del trámite está regulado por 

normas locales, como el estatuto tributario o código de 

rentas municipales). 

 

Al registrar estas plantillas, encontrará campos que 

aparecen sombreados en gris que no puede diligenciar 

porque ya lo hizo el DAFP y lo que debe diligenciar son los 

otros campos como puntos de atención, momentos, medios 

de seguimiento, tiempo de obtención,  entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Una vez aprobada la propuesta del trámite u otro 

procedimiento administrativo de cara al usuario - OPA, por la 

funcionalidad de Inventarios, seleccione “Formato integrado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elija en el semáforo el color negro “Sin gestión”  
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De clic en la opción “Acciones” y el Formato Integrado pasa a 

estado “En creación”, donde puede continuar con el registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación se despliegan los campos del Formato 

Integrado a complementar (trámite u otro procedimiento 

administrativo de cara al usuario -  OPA):  

 

La primera hoja se denomina Descripción, en ella  solo deberá 

diligenciar los siguientes campos: 

 

 

  También se conoce como 

 Se puede realizar por medios electrónicos 

 Tiempo de obtención. Observaciones y excepciones al 

tiempo de obtención  (si aplica) 

 Medio por donde se obtiene el resultado 
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La segunda hoja es Fundamento legal.  

En este campo aparecerán ya registradas por parte del DAFP las  

normas de carácter nacional que aplican al trámite y sólo deberá 

registrar cada una de las normas locales (acuerdos, decretos 

resoluciones y demás) del municipio que apliquen al trámite. 

 

 La tercera hoja del FI se denomina Información de Ejecución.  

Diligencie este campo en su totalidad, que se refiere a los 

puntos de atención y fechas de ejecución del trámite. 

 

 

Paso 
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La cuarta hoja del formato integrado se denomina Dirigido a.   

Este campo ya está diligenciado en su totalidad por el DAFP, 

entonces observará que está deshabilitado y sólo deberá dar 

clic en la flecha azul para continuar en la siguiente hoja.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 La quinta hoja del formato integrado se denomina 

Clasificación temática 

En este campo no debe registrar información porque ya se 

encuentra diligenciado por el DAFP.  Sólo haga click en la 

flecha azul  para continuar con la siguiente pestaña. 

 

 

Paso 

5 



 

 

 
 

La sexta hora del FI se denomina Qué se necesita. 

 

Comprende los “MOMENTOS” en que se realiza un trámite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ejemplo de cómo visualiza el formato integrado al interior de 

cada momento cuando lo esté diligenciando. En este caso 

el momento es Reunir los documentos: 
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Ejemplo de cómo visualiza el formato integrado una vez 

diligencie los momentos en su totalidad 
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 La séptima hoja del formato integrado del trámite se denomina 

Medio de seguimiento 

Diligénciela en su totalidad, relacionando los datos donde el 

ciudadano puede obtener información para hacerle 

seguimiento al trámite. Una vez diligenciado de click a la flecha 

azul de continuación. 
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En la última hoja del formato integrado denominada Fin, 

encuentra el resumen de la información que registró. 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 Una vez esté seguro de lo diligenciado en el formato 

integrado, de click en Finalizar, lo que permite que el DAFP 

pueda entrar a ver y revisar el trámite plantilla.  
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