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PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
AL CIUDADANO TUNJA

1. INTRODUCCION

1.1. APROXIMACION CONCEPTUAL AL TEMA DE LA CORRUPCION

La Corrupcion se constituye en uno de los peores males que aqueja a la
Administracion Publica en Colombia, y se deben tomar medidas para impedir que
siga proliferando.

Por ello, uno de los aspectos mas importantes que un administrador publico debe
tener en cuenta en su gestion es el grado de vulnerabilidad y los riesgos de
corrupcion a los que puede verse expuesta la entidad que dirige, asi como las
medidas, especialmente preventivas, que debe adoptar para el control efectivo de
los riesgos que se identifiquen.

El riesgo de corrupcion es la posibilidad de ocurrencia de una conducta o
comportamiento que puede derivar en una actuacion corrupta. El enfoque de
riesgo es preventivo, no reparativo, mediante su identificacion es posible evitar la
exposicion al mismo y la presencia de los efectos indeseables que genera la
corrupcion.

Una entidad es vulnerable a riesgos de corrupciéon cuando los factores que los
configuran estan presentes, su posibilidad de ocurrencia es alta y el dafio que se
puede causar con su presencia es elevado. (Mapas de riesgos de corrupcion -
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Banco Mundial, 1999)
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1.2. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

UBICACION:
El Municipio de Tunja, es la capital del Departamento de Boyaca, se encuentra
ubicado a 130 Km de la capital de la Republica (Bogota).

CARACTERISTICAS:
Poblacion 2012: 177.971
» Hombres: 48%
» Mujeres: 52%
- Distribucién poblacional
» Urbano: 95%
» Rural: 5%
- Altura: Entre 2.700 msnm a 3.150 msnm
- Temperatura: 13°C.
- Extension: 121.4 Km2
» Urbano: 16 %
» Rural: 84 %

MISION:

Mejorar la calidad de vida de la poblaciéon Tunjana por medio de la formulacién,
ejecucion y evaluacion de politicas publicas de manera participativa, asi como la
generacion de bienes y servicios en las diferentes dimensiones del desarrollo,
teniendo como Unica finalidad el bienestar de las presentes y futuras
generaciones.

VISION:

En el afio 2019 la Alcaldia Mayor de Tunja sera una organizacion reconocida a
nivel nacional por la estabilidad de sus politicas institucionales, su trabajo en
equipo, la vinculacién de la comunidad en la generacién, ejecucién y evaluacion
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de sus politicas publicas, el adecuado aprovechamiento de sus recursos, el
mejoramiento permanente de sus procesos y procedimientos y la transparencia de
sus ejecutorias, que ofrecera solucion oportuna y apropiada a las necesidades de
la comunidad.

POLITICAS DE DESARROLLO

Los fundamentos generales que rigen gestion de la Administracion Municipal son
cuatro politicas de desarrollo: Tunja Humana, Tunja Saludable, Tunja Segura y
Tunja Sostenible. Estas se articulan transversalmente, para abordar la complejidad
de la Ciudad desde perspectivas sectoriales y tematicas que estan articuladas por
el interés del desarrollo humano y la inversion social en Tunja, privilegiando el
bienestar de la primera infancia y el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo
del Milenio.

OBJETIVOS DEL PLAN MUNICIPAL ANTICORRUPCION:

a) Seguir propiciando las condiciones estructurales y funcionales que
prevengan el flagelo de la corrupcion, orientando la gestion hacia los
principios constitucionales en especial la moralidad, imparcialidad, eficacia
y transparencia.

b) Fortalecer la institucibn en el cumplimiento de su misibn de manera
transparente y eficiente, procurando la participacion democratica y
promoviendo el acceso a la informacion de la gestién puablica, motivando a
la ciudadania en el ejercicio de sus deberes y derechos del control social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Fortalecer la institucion en el cumplimiento de su mision de manera
transparente y eficiente, procurando la participacion democratica y
promoviendo el acceso a la informacion de la gestién publica, motivando a
la ciudadania en el ejercicio de sus deberes y derechos del control social.

b) Los riesgos deben ser prevenidos para evitar su ocurrencia, no esperar a
que se concreten para tomar medidas correctivas para contrarrestarlo.

c) Seguir fomentando la cultura de la legalidad en el Municipio, posibilitando
espacios de trabajo coordinado con los diferentes érganos de control.

d) Socializar con la comunidad las herramientas que posibilita la Constitucién
Politica para que ejerzan su derecho politico en la participacion institucional
y veeduria en la gestion.
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1.3. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA GESTIOON DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Estos son los principios que orientaran la gestién de la Administracién Municipal
con HECHOS DE VERDAD. Asimismo, la gestion con HECHOS DE VERDAD
mantiene e incorpora los principios y valores del Cédigo de ética institucional
vigente.

Y

Respeto

Respeto a la vida, derechos fundamentales y dignidad de las personas.
Rechazo a cualquier tipo de violencia y maltrato.

Responsabilidad y concienciacion por el respeto a la vida animal.
Primacia del interés general sobre el interés particular.

Respeto y defensa de la Constituciéon Politica.

DO O

» Transparencia

a) Honestidad y ejemplo permanente en acciones de las autoridades dentro de
la cultura de la legalidad.

b) Manejo eficiente, austero y equitativo de los recursos publicos como
recursos sagrados.

c) Reprobacién absoluta ante cualquier accién que beneficie un interés
particular y no el de la colectividad, a través de actuaciones en nombre del
Estado, complicidad con grupos al margen de la ley y con funcionarios o
ciudadanos corruptos.

d) Coherencia entre fines y métodos, no al "todo vale", gestion eficiente y
orientada a resultados.

> Inclusion social y equidad
a) Busqueda efectiva de la igualdad, el ejercicio de los derechos y el acceso a
la justicia.
) Reconocimiento y valoracién de las diferencias y la pluralidad.
) Eliminacion de toda clase de discriminacion.
d) Politica publica basada en un principio de equidad.
) Promocion de acciones con enfoque diferencial.

> Gestion y cultura ciudadana

a) Gestidn ciudadana, participacion con rendicion de cuentas permanente: de
las iniciativas, los procesos, resultados y poblacidén beneficiada.

b) Transparencia, gestion ciudadana, diversidad, democracia e inclusion.
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Cultura Ciudadana como motor de la evolucién de la Ciudad y aliada para
una mejor convivencia.

Sostenibilidad

Mandato comprometido con la planeacién de las acciones a ejecutar en
Tunja; evitando la improvisacién, la espontaneidad en las inversiones y
esfuerzos emprendidos por la Ciudad.

Incorporacion, en las decisiones publicas y privadas, de la previsién vy
manejo de las consecuencias ambientales y sociales.

Eficiencia, austeridad, equidad, sustentabilidad, coherencia y articulacion
son principios de todos los programas y proyectos de las politicas publicas
a desarrollar.

Construir sobre lo construido.

Crecimiento econdémico con redistribucion, enfocado en la reduccién de
pobreza extrema.
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2. PRIMER COMPONENTE: IDENTIFICACION DE RIESGOS DE
CORRUPCION Y ACCIONES PARA SU MANE]JO.

Siguiendo los criterios generales para la identificacion y prevencion de los riesgos
de corrupcion de las entidades, se ha hecho un ejercicio inicial para tratar de
identificar los posibles riesgos de corrupcion en la Administracién Municipal,
teniendo como antecedente los Mapas de Riesgos establecidos en los diferentes
procesos definidos en el Mapa de Procesos, con ocasiéon del proceso de
implementacion del MECI.

La Alcaldia Municipal de Tunja dentro de su proceso para la implementacion de un
Sistema Integrado de Gestidén, donde se incluye MECI, SISTEDA y NTCGP
1000:2009 ha venido actualizando sus procesos y procedimientos que se
desarrollan en cada una de las dependencias de la administracién; Asi mismo hizo
la tarea para el analisis, identificacion y valoracion de riesgos asociados a cada
proceso. Se han venido haciendo actualizaciones a fin de establecer o definir
puntos de control que permitan el monitoreo de los mismos.

Lo anterior en consonancia con la metodologia definida por el Programa
Presidencial de Modernizacién, Eficiencia, Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion - PPLCC, y con lo previsto en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.

La administracién municipal en un ejercicio inicial hizo la revision de los procesos
mas susceptibles a corrupcidn entre los cuales se identificaron:

Y

Direccionamiento gerencial (alta direccion).

Construccion, mantenimiento y supervisidn de la infraestructura.
Organizacién, regulacion, control y vigilancia del transito y transporte
municipal.

Recaudo y administracion financiera.

Contratacion.

Divulgacion y comunicaciones.

Asesoria, acompanamiento juridico y representacion judicial.
Tramites y/o servicios internos y externos.

Planeacion del desarrollo fisico territorial.

Administracion del talento humano.

Y VY

YV VVYVVYYVY

2.1. VERANEXO No.1- MAPA DE RIESGOS ANTICORRUPCION
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3. SEGUNDO COMPONENTE: ESTRATEGIA ANTITRAMITES.

Con el fin de de establecer la politica de racionalizacion de tramites del Gobierno
Nacional, que facilita el acceso a los servicios que brinda la Alcaldia Municipal de
Tunja y por el cual se simplificara, estandarizara, eliminara, optimizara y
automatizara los tramites existentes, para que de esta forma se disminuya las
posibilidades de que se presenten hechos de corrupcién.

Por lo anterior se estableci6 como primera etapa la identificacion de los tramites
existentes en la Administracion Municipal de Tunja con el propoésito de evaluar la
pertinencia, importancia y valor agregado para el usuario.

Se realizo un inventario con los tramites que desarrolla la Alcaldia Mayor de Tunja
y los cuales se encuentran inscritos en el SUIT arrojando el siguiente resultado:

e Actualizacién 30
e Edicién 5
¢ Pendientes de Actualizacién 1

e Pendientes de Aprobacién 2
e Publicados 3

Para un Total de 41 tramites registrados en el SUIT.

3.1. VERANEXO No. 2- MATRIZ DE TRAMITES.

En la anterior matriz, se observa en detalle el nombre de los tramites desarrollados
en la administracion municipal de Tunja, se identifica los publicados en el Sistema
Unico de Identificacién de Tramites-SUIT, la dependencia encargada, los
requisitos exigidos para realizar el mismo y la normatividad que lo soporta.

Segun Anexo No. 2 y acogiéndonos a la norma donde se identifica el nombre de

los tramites que han sido estandarizados por el DAF, encontramos que se podria
eliminar y posteriormente realizar la unificacidén en los siguientes tramites:
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TRAMITES RACIONALIZADOS TRAMITE UNIFICADO

Cambio de carroceria de un vehiculo

automotor

Cambio de color de un vehiculo automotor Cambio de caracteristicas de un
vehiculo

Matricula de un vehiculo automotor de servicio | Matricula de vehiculos automotores,

particular remolques y semirremolques

Matricula de un vehiculo de pasajeros

Cancelacion de la matricula de un vehiculo Cancelacién de la Matricula de un

automotor por hurto o desaparicion Vehiculo

documentada, pérdida definitiva

Cancelacion de la matricula de un vehiculo

automotor por destruccién total

Cancelacion de la matricula de un vehiculo

automotor por exportacion o reexportacién

Duplicado de la licencia de transito de un Duplicado de la Licencia de Transito o

vehiculo automotor de la Tarjeta de registro y de la placa

Duplicado de placa (s) de vehiculo automotor | de un vehiculo

En una segunda fase se identificaran los tramites que requieren mejorarse para
garantizar la efectividad institucional y la satisfaccion del usuario, de esta manera
se priorizaran los tramites que requieran intervencién, Una vez definidos los que
se van a intervenir, se implementara el estudio de los procesos que se estan
ejecutando con la dependencia competente del mismo, con el fin de ser reducidos
y obtener los beneficios proyectados

3.2. ESTRATEGIA DE COMUNICACION PUBLICOS EXTERNOS PARA
INFORMAR SOBRE LOS TRAMITES Y / O SERVICIOS HABILITADOS
EN EL SITIO WEB

OBJETIVO GENERAL.:

Sensibilizar e informar a la ciudadania del Municipio de Tunja sobre los tramites
y/o servicios habilitados en el sitio web con el fin de generar un porcentaje
significativo respecto a la realizacion de los trdmites y/o servicios propuestos en
linea.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Promover la utilizacion de los tramites y/o servicios ofrecidos en el sitio web de la
Entidad con el fin de motivar a la ciudadania a reducir en tiempo y en costos los
procesos y procedimientos para la realizacién de los mismos.
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ACCIONES:

Socializar a través de encuentros presenciales con la ciudadania los
siguientes trdmites y / o servicios disponibles: Licencia de Inhumacion,
Registro de Publicidad Exterior Visual, Certificado de Residencia; Paz y
Salvo de Industria y Comercio en linea a través de la pagina
www.tunja-boyaca.gov.co.

Difundir a través de los medios locales (prensa, radio, television) los tramites
y/o servicios automatizados para el uso de la ciudadania.

Habilitar a través del chat de la pagina del municipio, soporte en linea, con el
fin de resolver dudas e inconvenientes que la ciudadania tenga respecto a la
realizacién de los tramites y/o servicios en linea.

Brindar a la ciudadania los mecanismos y ayudas necesarias para la 6ptima
realizacién del tramite y/o servicio ofrecido.

Generar a través de las dependencias responsables de los tramites y/o
servicios en linea disponibles, mecanismos informativos para que la
ciudadania poco a poco pase del campo presencial al campo virtual en
cuanto a la realizacion de los tramites y/o servicios.

INDICADORES

Numero de personas sensibilizadas en los encuentros presenciales

Numero de medios locales en los que se difundié informacién sobre
tramites y/ o servicios ofrecidos.

Numero de dudas resueltas a través del chat respecto a los procesos para
la realizacion del tramite y/o servicio en linea.

Calidad en las ayudas ofrecidas a la ciudadania.

Calidad de la informacién brindada por las dependencias responsables del
tramite y/o servicio.

Numero de personas que utilizaron los tramites y/o servicios disponibles en
linea.

3.3. ESTRATEGIA DE COMUNICACION PUBLICOS INTERNOS PARA

INFORMAR SOBRE LOS TRAMITES Y / O SERVICIOS HABILITADOS
EN EL SITIO WEB

OBJETIVO GENERAL.:
Sensibilizar e informar a los funcionarios de la Alcaldia de Tunja sobre los
tramites y/o servicios habilitados por el municipio para atender a la ciudadania con
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el fin de generar una mejora en los procesos de gestion, administracién y en la
calidad de los servicios y tramites en linea que se ofrecen.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Comunicar a los funcionarios de la Alcaldia de Tunja sobre los tramites y/o
servicios ofrecidos en el sitio web de la Entidad con el fin de que todos los
funcionarios tengan conocimiento sobre los procesos y procedimientos que se
automatizaron para el servicio de la comunidad.

ACCIONES:

Socializar a través de encuentros presenciales con los funcionarios los
trdmites y / o servicios disponibles en linea a través de la pagina
www.tunja-boyaca.gov.co

Difundir a través de los medios internos (cartelera, boletines, correos
electronicos) los tramites y/o servicios automatizados para el uso de la
ciudadania.

Establecer el/los responsables del chat que brindara soporte en linea, con
el fin de resolver dudas e inconvenientes que la ciudadania tenga respecto a
la realizacidén de los tramites y/o servicios en linea.

Generar los mecanismos y ayudas necesarias para la 6ptima realizacion del
tramite y/o servicio ofrecido.

Capacitar a los funcionarios de las dependencias responsables de los
tramites y/o servicios disponibles en linea respecto a la nueva forma en la
que se daran los procedimientos establecidos para los mismos.

INDICADORES

12

Numero de funcionarios sensibilizados en los encuentros presenciales
NUumero de medios internos en los que se difundié informacion sobre
tramites y/ o servicios ofrecidos.

Calidad en las respuestas dadas a las dudas planteadas a través del chat.
Calidad en las ayudas construidas para ofrecer a la ciudadania.
Conocimiento que tienen los funcionarios sobre los tramites y/o servicios
ofrecidos en linea.
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4. TERCER COMPONENTE: RENDICION DE CUENTAS

4.1. ;COMO SE REALIZA LA RENDICION DE CUENTAS EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TUNJA?

De acuerdo al Decreto No. 173 de 29 de Abril de 2010 Alcaldia Mayor de Tunja se
estipula que:

La administracion municipal en cabeza del alcalde rendird cuentas a la ciudadania
una vez al ano en audiencia publica en el primer trimestre de cada ano.
En cada rendicion deberd informar a la ciudadania sobre:

e Situacion que se encontré al inicio del periodo (la linea base)
e Avance en el cumplimiento de compromisos contenidos en su plan de
desarrollo
e Metas alcanzadas
e (Costo discriminando funcionamiento e inversion y ejecucién de las distintas
fuentes de financiacion
¢ Dificultades que se han enfrentado y como se han resuelto
e Contratacion a que ha habido lugar
e Actividades que se relacionan con sus funciones como alcalde
e Los temas de interés de la ciudadania la cual debera consultar con el objeto
de incluirlos en el informe correspondiente
[}
Esta obligacion surge para todo aquel que se haya posesionado como alcaldia en
el respectivo semestre, sin importar el tiempo de permanencia en el cargo.

En todo momento debera establecer correctivos que fortalezcan la gestién vy
faciliten el cumplimiento de las metas del plan de desarrollo y fortalecer los
escenarios y mecanismos de informacion que permitan a la comunidad de la
participacién y el control social permanente.

Cuando se termine el periodo del mandato se efectuara una rendiciéon de cuentas
antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia, donde se reporte la gestién
del periodo correspondiente.

> Etapas de Rendicion de Cuentas
La rendicion publica de cuentas debe surtir cuando menos las siguiente s fases a

cargo de la alcaldia.
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a) Aprestamiento: Se deberd conformar un equipo de trabajo intersectorial
mediante resolucidn, responsable del proceso de rendicidon de cuentas el
cual garantizara que la informacidon que se vaya a suministrar en la
audiencia de rendicién de cuentas sea sencilla, clara y concisa.

b) Capacitacion: se brindara a la ciudadania capacitaciéon sobre los temas de
competencia de la alcaldia, la gestién de los distintos sectores, recursos,
los procedimientos, el Plan de Desarrollo, el funcionamiento de la rendicion
de cuentas, los limites, y las herramientas que pueden utilizar los
ciudadanos parta control social.

c) Publicacion de Informacion: Con 20 dias de antelacién a la audiencia de
rendicién de cuentas, se debera publicar en la pagina web la informacion
que se presentara a la ciudadania. Adicionalmente, debera publicar tanto el
orden del dia como las reglas de juego (mecanica) para la interlocucion
entre la administracién y la ciudadania que por lo menos debera contemplar
un espacio para las preguntas y observaciones o puntos de vista de la
ciudadania.

d) Convocatoria y audiencia: Con 20 dias de antelacién a la audiencia de
rendicién de cuenta, debera realizarse la convocatoria utilizando todos los
medios de alcance, donde haga parte la ciudadania en general, y las
distintas organizaciones de la sociedad civil, los grupos de beneficiarios de
los servicios, las distintas instancias de participacién ciudadana
formalmente constituidas (concejo municipal, consejeros territoriales de
planeacién, justas de accién comunal, comités de servicios publicos etc.) y
los 6rganos de control.

El lugar elegido para realizar el evento deberd ser de facil acceso y debe
contar con las ayudas audiovisuales necesarias para soportar la
presentacioén de informacién por parte de la alcaldia.

En la audiencia se respetara el orden del dia y los tiempo establecidos para
el desarrollo de cada una de las actividades previstas en él, para ello
designara un moderador que facilite el trabajo y garantice el cumplimiento
de los objetivos de la jornada.

e) Sequimiento: | a alcaldia hara seguimiento a los compromisos adquiridos en
desarrollo del proceso de rendicibn de cuentas y garantizara que sean
cumplidos a cabalidad. Los informes de rendicion de cuentas debera incluir
la presentacién de los compromisos adquiridos, el avance y las dificultades
en el cumplimiento de los mismos.

Dado que el seguimiento, el ajuste y la evaluacion hacen parte del ciclo de
planeacion, el Alcalde debera construir indicadores que permitan medir el avance
en el cumplimiento de su plan de desarrollo.
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Asi a cada una de las metas del plan debera asociar indicadores que pueden ser
de gestidn/ resultado o de impacto.

El coordinador del equipo de trabajo que se conformara para desarrollar la labor
serd el Asesor de Control Interno o quien haga sus veces

> Visibilidad de la Informacion Publica

La pagina de internet de la alcaldia contendrd de manera permanente y con un
disefio claro que facilite su consulta los informes de la rendiciébn publica de
cuentas y toda la informacién relacionada con el ejercicio de las funciones de la
alcaldia. http://www.tunja-boyaca.gov.co

Adicionalmente publicara:

a. La declaracion juramentada del alcalde de monto de sus bienes y rentas
con sus actualizaciones, establecida por el articulo 122 de la Constitucién
Politica de 1991
El registro de los intereses privados con sus actualizaciones.

Los impedimentos presentados.

La nomina de la alcaldia.

El listado de la contratacién de la vigencia.

El presupuesto y su correspondiente ejecucion mensual

~0oQo0CT

La responsabilidad de publicar en la pagina de internet el informe correspondiente
serd del Alcalde o quien delegue, ademas que el incumplimiento de lo anterior
acarrara las correspondientes sanciones disciplinarias senaladas por el régimen
legal correspondiente.

Deberan implementarse diversos mecanismos tales como la interlocucion a través
del internet y el flujo permanente de informacion, soportada en medios
informaticos y estrategia de comunicacion especialmente disefiada para tales
efectos.

Para la audiencia publica de rendicion de cuentas se facilitara la inscripcién de las
personas por internet, con el objetivo que se conforme una base de datos a la cual
debera enviarse la convocatoria por correo electronico.

La administracion debera disponer de los recursos humanos, técnicos vy

financieros, los cuales deberan ser explicitos en el presupuesto, requeridos para
realizar la rendicion de cuentas.
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4.2. ;QUE ACCIONES SE HAN IMPLEMENTADO?

A partir del documento CONPES, que conforme a lo dispuesto las rendiciones de
cuentas se debe realizar durante todo el afno y por diferentes medios vy
mecanismos para la ciudadania, por el cual la administraciéon municipal de Tunja lo
adopta e implementa.

Segun lo anterior, el mandatario basado en su Plan de Desarrollo expone los
avances del mismo, a la comunidad en general, organizaciones, gremios y demas
sectores; posteriormente a la rendicion de cuentas se realiza un espacio de
participacién para resolver las diferentes inquietudes que se presentan ante la
comunidad en general.

Las rendiciones de cuentas se han realizado a través de los siguientes
mecanismos, adicional al que ya estaba estipulado y se sigue presentando
anualmente:

e Reuniones con comunidad a través de consejos comunales para explicar
que se esta haciendo en cada sector.
e Herramientas de nuevas tecnologias pagina web, cuentas de redes
sociales.
e El periddico institucional que se implemento a partir de febrero del afio
2013.
e se implementara un programa institucional de televisibn de 30 minutos
semanal como proyeccién de mantener informada la comunidad.
e en el afo 2012 se hizo un video resumen de la gestibn de periodo
administrativo.
[ ]
Se convoco con cufas radiales, comunicados en radio, prensa y television, pautas
en emisoras radiales, perifoneo de manera informal, de la manera formal se envié
cartas a rectores de universidades de colegios, a los concejales, al consejo
territorial de planeacién, a los gremios, sectores y comunidad en general.

En la administracion municipal se realizo la implementacién del laboratorio de
rendicion de cuentas y participacién ciudadana apoyado en el uso de
herramientas de interaccion.

Tema:

Medicion de las necesidades de informacidén y participacion ciudadana en los
procesos de rendicion de cuentas de los Entes territoriales.
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Fecha de

Herramienta Nombre de actividad , L Publico objetivo
ejecucion
Calificar la atencién en los | Agosto 18 de 2012 | Ciudadano
servicios que presta la | a Septiembre 6 de | colombiano,
Alcaldia hacia la | 2012 ciudadano extranjero,
ciudadania. mayor de  edad,
menor de  edad,
residente, derecho
publico y privado
Encuestas Verificar que oficina debe | Septiembre 26 de | Ciudadano
mejorar en la prestacion | 2012 a Octubre 30 | colombiano,
de servicios a los |de2012 ciudadano extranjero,
ciudadanos mayor de  edad,
menor de  edad,
residente, derecho
publico y privado
Mejoramiento de la malla | 60 dias Habilitado | Ciudadano
vial el 03 de Octubre de | colombiano,

2012 ciudadano extranjero,
mayor de  edad,
menor de  edad,

Foro de residente
discusién Tunja, primera ciudad de | 50 dias Habilitado | Ciudadano
América en realizar un | el 10 de Octubre de | colombiano,
mundial de Taekwondo | 2012 ciudadano extranjero,
Poomsae mayor de edad,
menor de  edad,
residente
Servicios de Chat Lunes a viernes de | Ciudadano
11:00 a.m. a 12:00 | colombiano,
Sala de m. ciudadano extranjero,
Conversacion mayor de  edad,
menor de  edad,
residente
Mecanismos | Temas de Interés General | Todo el afio Ciudadano
de en Twitter colombiano,
interaccion ciudadano extranjero,
adicionales mayor de  edad,
menor de  edad,
residente
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4.3.  ANEXOS No. 3 ~-SOPORTES DE RENDICION DE CUENTAS

FOROS:

a) Evidencias de la habilitacién:

Administrador de items - 13.4 Foros

Ver Canal Afadir un item Administrador de items

13.4 Foros
£ Buscar | Nombre del foro E| | contiene E i)
£l orden |Fecha de publicacicn [*] ¥ pescendente £l
Buscar / Borrar Almacenar
Seleccione para editar Estado Comentarios Fecha de inicio Visualizaciones
Como le parece |a calidad de los parcheos en |a ciudad gue esta realizando |a Administracidn
(OIS i sriicin otz Cerrado 11 10/03/2012 O
[T]  Tunja, primera ciudad de América en realizar un mundial de Taekwondo Poomsae Abierto 32 10/10/2012 o

y

Marcar visibles | Items marcados: B Ir

Figura 1: Foros habilitados. Mejoramiento de la malla vial, Mundial de Taekwondo.

Fommwin  mmm vrmmn  Toimeaewe  \ - -==

L C A& [) www.tunja-boyaca.gov.co/sitio.shtmi?apc=|-xx--1898&sh_itm=5f5498c10e Lol =

fbbb2dfdb7

Contactenos Quejas y reclamos Servicios de informacion al ciudadano Fores Buscar

Esta en: Inicio > Foros

Presentacién

Nuestro Municipio Foros
— Abierto

Tunja le informa ) : ~

= Como le parece la calidad de los parcheos en la dudad que esta realizando
Nuestra Alcaldia * la Administracién Municipal?
ODM - Tunja hacia las o ) B
metas del milenio Fecha de inicio: Octubre 03 de 2012 Fecha de cierre: Octubre 31 de 2012

La Administracidn Municipal viene adelantando obras en el mejoramiento de Iz malla vial de I3

Tramites y servicios ciudad mediante parcheos programados por sectores.

Planes, Programas y
Proyectos

Presupuesto y finanzas =] Aportes

Sistema General de
Regalias

malla vial
Contratacién
Fecha
Normatividad 16 Oct 2012 14:18
Autor
Otras entidades del Direccién 1P
Municipio 190.253.55.242

= Responder 3 este comentario

Organos de control

estd bien el programa de parcheos pero debe darse prieridad a donde hay mayor flujo
vehicular o rutas de colectivas.

Sugiero ademds al sefior alcalde pensar en negociar con |3 nacién los terrencs del la via
ferroviania que atraviesa la ciudad de sur a norte en su totalidad para hacer una megavia de

Participacién ciudadana

Rendicién de cuentas

Empresarios desembotelle el trafico vehicular v con la erocivil el terreno del aeropuerto para el terminal de
buses, pues se ahorraria mucho dinero haciéndolo ahi v su ubicacion es estratégica para la
Para Nifios y Nifias ciudad.

Correo electrénico

A\ MUNIC

Aportes realizados: 1
105 Aportes aprobados: 1

P
¥ Nimero de visitas: 0

Consultar todos los foros

[ il ] v

Figura 2: Foro habilitado. Mejoramiento de la malla vial.
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MNuestro Municipio
Tunja le informa
Nuestra Alcaldia

ODM - Tunja hacia las
metas del milenio

Tramites y servicios

Planes, Programas y
Proyectos

Presupuesto y finanzas

Sistema General de
Regalias

Contratacién
Normatividad

Otras entidades del
Municipio

Organos de control
Participacion ciudadana
Rendicidn de cuentas
Empresarios

Para Nifios y Nifias

Correo electrénico

A\ MUNICIPIDS

Foros

Abierto

Tunja, primera ciudad de América en realizar un mundial de Tackwondo
* Poomsae

Fecha de inicio: Octubre 10 de 2012 Fecha de cierre: Noviembre 30 de 2012

El Poomsae es la puesta en escena de las técnicas que se ejecutan en combate, pero en
exhibicion de figuras, y abarca una vida mds competitiva, pues en ésta pueden participar
personas entre los 14 v 60 afios, a través de varias categorias: Junior (14 y 30 afios), senior 1
(hasta los 40), senior 2 (hasta los 50), master (50 afios en adelante).

Los amantes de las artes marciales en el mundo tendrdn los ojos puestos sobre la capital
boyacense, durante la realizacion de este séptimo certamen de Poomsae en el que participaran
mas de 600 deportistas de ©0 paises como Korea, Vietnam, Espafa, Rusia, Turguia y por
supuesto Colombia.

. Aportes

Consulte los aportes realizados a este foro, o participe enviando un nuevo comentario. Si
desea puede responder a los aportes realizados.

Fecha Autor Asunto
= 16 Jul 2012 20:16 Denny Yamile Comentario Responder
| 21Jul 2012 10:19 LEONY ROLANDO SEGURA CHAVARRO Opinion Responder

[ Mostrar aportes seleccionados | | Mostrar todos aportes | | Afiadir aparte

Aportes realizados: 2
Aportes aprobados: 2
Mimero de visitas: 0

Consultar todos los foros

Fecha de dltima actualizacién: 13 de Noviembre de 2012

ﬁ Yolver

Figura 3: Foro habilitado. Tunja, primera ciudad de América en realizar un mundial

de Taekwondo Poomsae

b) Evidencias de Uso de la Herramienta durante el tiempo de habilitacion del

Laboratorio:

Administracion de los comentarios

Item Tunja, primera ciudad de América en realizar un mundial de Taekwondo Poomsae (2/3)

Nombre Autor

Comentario
Opinion

santiestevan ivan

Denny Yamile

LECGNY ROLANDO SEGURA CHAVARRO

IP Address Fecha Acciones

190.158.216.159 16 Jul 2012 20:16

Borrar Editar Ocultar
190.146.228.37 21Jul 2012 10:19

22 Sep 2012 10:16

Borrar Editar Ocultar

186.30.191.26 Borrar Editar Aprobar

Delete All l Delete All Unhidden

Administraciéon de los comentarios

Ttem Como le parece la calidad de los parcheos en la ciudad que esta realizando la Administracién Municipal? (1/1)

Nombre

malla vial

IP Address Fecha Acciones

190.253.55.242 16 Oct 2012 14:18

Delete All I Delete All Unhidden

Borrar Editar Ocultar

Figura 4: Uso Foro. Mejoramiento de la malla vial y Tunja, primera ciudad de
Ameérica en realizar un mundial de Taekwondo Poomsae.
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ENCUESTAS:

a) Evidencias de la habilitacién:

Polls manager

View poll Afiadir encuesta

Editori

Polls manager

B

|Encuestas
1O search |id i contains EI | Bel
%] Order I_Td: : [" Descending 2l
Search / Clear Store
n Pregunta para encuesta

FDDDDD

Inicio | Mapa del Sitio |

eafbeb2adfd2c6f3d89a23bfof43f32d

0184712b535c6f24f942bc7f7584f523

ef11ba01c15479acd066c079987723de

Selectall |Selected items:

Conoce el Plan de Desarrollo Municipal 2012-2015 "Hechos de Verdad"?

93c394bd7b142314ab6fc585b9511da3  Sabe usted cual es el programa bandera de |3 administracién del Alcalde Fernando Flérez? 7/2/2012

Fecha de publicacién Fecha de expiracién

Cémo califica usted |a atencién en los servicios que presta la Alcaldia Mavor de Tunja?

Oue Oficina 6 Secretaria de |3 Alcaldia debe meijorar en I3 prestacién de servicios?

7] ae

Figura 2: Encuestas habilitadas

Ayuda | Glosaria | Idioma |

Tunja | Hechos de Verdad

Sitio oficial de Tunja en Boyaca, Colombia

Contactenos Quejas y reclamos Servicios de informacion al ciudadano Foros ;

Presentacidn

6/6/2012 6/30/2012
8/17/2012

8/18/2012 9/6/2012

9/27/2012 9/30/2012

= Anuncios

Nuestro Municipio

Tunja le informa
Nuestra Alcaldia

0ODM - Tunja hacia las
metas del milenio

Tramites y servicios

Planes, Programas y
Proyectos

Presupuesto y
finanzas

Contratacion
Normatividad

Otras entidades del
Municipio

Organos de control

Participacidn

rindadana

Oltima actualizacién:
Viernes, Septiembre 07
de 2012

5l Encuesta

Pulse sobre la opcién de
su preferencia para votar
como califica usted
la atencidn en los
servicios que presta
Ia Alcaldia Mayor de
Tunja?

@ Excelente (31 - 7 %]
Buena i126 - 43 %)

& Reqgular (14 - 5 %)

@ Mala (132 - 45 %

Total de votos: 293

Figura 6: Encuesta habilitada. Cémo califica usted la atencion que presta la

20

Alcaldia Mayor de Tunja?. Agosto/2012
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b) Evidencias de Uso de la Herramienta durante el tiempo de habilitacion del
Laboratorio:

Contactenos Quejas y reclamos Servicios de informacion al ciudadano Foros Bscar...

Uitima actualizacion:
Viernes, Septiembre 28
de 2012

Presentacion

Anuncios

MNuestro Municipio
Tunja le informa Foro de Medio Ambiente Desarrollo Sostenible v Agua
a en Tunja « Encuesta
Muestra Alcaldia Lkl

Semana Macional de Ciencia Tecnologia € Innovacion 2012 Pulse sobre la opcién de
su preferencia para votar
Que Oficina ¢
Secretaria de la
Alcaldia debe
mejorar en la
prestacion de
servicios?

ODM - Tunja hacia las

metas del milenio . . . . .

El objetivo del foro es abrir un espacio de discusidn acerca del
papel de la Educacidn Geografica en =l Ordenamientc del
Territorio en la Ciudad de Tunja, con |la participacién de Lana
Cawvalcanti(Brasil), Marcelo Garrido (Chile), Raguel Gurewich
(ARGENTINA), Salwvatore Engel Dimauro (Estados Unidos),
José Armando Santiago (Venezuela).

Tramites y servicios

Planes, Programas y
Proyectos

Presupuesto y

finanzas

Sistema General de
Regalias

Contratacicn
Mormatividad

Otras entidades del
Municipio

Organos de control

Participacion
ciudadana

Rendicion de cuentas
Empresarios
Para Nifios y Nifias

Correo electranico

48 MIINICIMIRS

@ Fecha: Sdbado, 29 de Septiembre de 2012
® Hora: 08:00 a.m.

@ |ugar: Auditorio Comfaboy Sede B

Ley seca en la ciudad de Tunja

Desde este sdbado 29 de septiembre a las 6:00 de |la tarde
hasta el lunes 1 de octubre a las 6:00 de la mafana habra ley
seca en la ciudad de Tunja. La restriccion se debe a la
realizacién de las consultas de tres partidos politicos easte
domingao 30 de septiembre.

De esta forma, en todo el territorio de Tunja esta prohibido-el
consumo y venta de bebidas alcohdlicas o embriagantes. Los
establecimientos comerciales gue no cumplan la restriccion se

sancionaran con el sellamiento del lugar hasta por 7 dias.

Igualmente se prohibe el transporte de parrilleros en
motocicletas superiores a 100 centimetros clbicos, |a
manipulacion vy transporte de oilindros de gas o cualguier
liquido inflamable, el transporte de escombros, materiales de
construccion y demads elementos que pongan €n riesgo =l

B Secretaria de
Educacion (81 - 26 %1

B Secretaria de Transito
27 -9 %]

B Secretaria de Gobisrno
i33 - 3195

@ Oficina de Impuestos
25 - 8 %)

Oficina Asesora de

SISBEN (25 -8 %)

& Oficina Asesora de

Planeacién (116 - 33
E

Total de votos: 307

Figura 7: Encuesta habilitada. ¢ Qué Oficina 6 Secretaria de la Alcaldia debe
mejorar en la prestacién de Servicios?
Septiembre de 2012

Contactenos Quejas y reclamos Servicios de informacion al ciudadano Foros ‘Buscar...

fBuscai |
Ultima actualizacién:
Martes, Octubre 16 de
2012

Presentacion Anuncios

Nuestro Municipio

Tunja le informa
= - Encuesta
Muestra Alcaldia —

Pulse sobre la opcion de
su preferencia para votar
Qué Certificado
desearia que se
tramitara por
Internet?

ODM - Tunja hacia las
metas del milenio
Tunis Ciudad del Conocimiento

Tramites y servicios

Tunia Planeada
Planes, Programas y

Proyectos

& Estratificacidon

Presupuesto y Socioeconsmica (30 -

finanzas A

Sistema General de =

Regalias B Usos de Suelo (32 - 31
al

Contratacion

Normatividad

& Momenclatura (31 - 30
Otras entidades del =
Municipio

@ Paramentos v “Wias (11

- 11 %

Total de votos: 104

Organos de control

Participaciéon
ciuvdadana

Rendicién de cuentas Eventos para este

= mes
- [Ma [mi [u vi [sa [oo |

Lunes a Uiernes: 11:00 a 12:00 m. % 'z 3 4 I8 By 7

8 9 10" 11 12 313 14

15 16 17 18 19 20 21

Empresarios

Para Nifios v Nifias

Correo electrénico

4\ MUNICIPIDS Hechasde llerdad 4R
Figura 8: ¢ Que Certificado desearia que se tramitara por internet? Octubre de

2012
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SALA DE CONVERSACION:

a) Evidencias de la habilitacién:

Administrador de items - 13.6 Configuracion del chat SR,

Ver Canal Afadirunitem Administrador de items [13.6 Configuracion del chat E
£ Buscar Hora de inicio |contiene  [~] §e
£l Orden Fecha de publicacion [*] ¥lpescendente £l
Buscar / Borrar Almacenar

Ingresar al chat: Iniciar |3 sesién en el chat

Edsitealscclone paca Hora de inicic Hora de fin Dias de la semana Publicado por Fecha de publicacion|
[Tl configuracién del chat 11:00 12:00 Lunes - Martes - Miercoles - Jueves - Viernes Editorl 07/10/2012
gl Marcar visibles \Items marcados: Ei Ir

Figura 3: Chat habilitado.

b) Evidencias de Uso de la Herramienta durante el tiempo de habilitacion del
Laboratorio:

 Inicio | Mapa del Sitio | Ayuda | Glosarie | Idioma |

unja | Hechos de Verdad

Sitio oficial de Tumja en Boyacs, Colombia

Contactenos Quejas y reclamos Servicios de informacion al ciudadano Fo

Presentacidn =r Anuncios
Nuestro Municipio
Tunija le informa £
= unj

MNuestra Alcaldia - ‘e Ry Planeada

ODM - Tunja hacia las

metas del milenic -

Tramites y servicios / v = W ! Fl 1. erdod oatl R
- ge ergag

Planes, Programas y | S Infancial: - i POR HU!SU |
Proyectos - . == - -

lotificaciones

Presupuesto y finanzas

Sistema General de
Regalias

Contratacion

Rlmerasadivrid oA

Figura 4: Chat habilitado pagina principal Octubre/2012
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n al ciudadano - Windows Internet Explorer

T T ——— DIEEEY

Archive  Edcién  Ver Favoriios Hemarmientas  Avuda B |
x [a- 4 R AVIRA @ web Protection @ Actualzacisn daria [ Sequridad del navegaror ~ #, opciones -

| - = = = A »
T Favortos | @9 Servicios de atencion a dudadano | Mo Bl [ @ - Pagine - Sequidad - Herramisntas + @@=

Servicios de atencién al ciudadano

Salir

Atencion en linea
= Servicio al ciudadano =
ISDEN, arrpa en la pestan 3 alcaldia
PATRICIA> CORRECTO YA HICE ESO LO QUE PASA ES QUE UNA PERSONA QUE VIV 4
EN ZONA RURAL TIENE NIVEL 2 DE SISBEN, TENIENDO UN PUNTAIJE DE 11.14 LO QUE LE ¢ |& PATRICIA
DARIA PARA NIVEL 1 Y NO COMPRENDO POR QUE RAZON
alcaldia- Adriana corresponde a la DIAN clasificar quienes son los agentes .
retenedores del ICA, Decreto 0389 d2 2006 Art. 103
alcaldia- Patricia por favor dirijase a la oficina del Sisben y sclicite la reclamacion =
PATRICIA- FUERA TAN AMABLE DE DARME LA DIRECCION LO QUE PASA ES QUE
TVO EN CALI Y NO LA SE, GRASIAS
alcaldia- Patricia un momento por favor

°

alcaldia- La direccién del sisben es Carrera 9 No. 14B-61 Tel. 1422007 antiguo 1SS =

Yesenia- ok L

Yesenia~ gracias eres muy amable.. °

Yesenia: que tengas un buen dis... °

alcaldia- Yesenia buen dia gracias por comunicarse con nosotros @

PATRICIA MUCHAS GRASIAS o

alcaldia - Patricia con mucho gusto gracias por comunicarse con nosotros oy

Breet
alcaldia | |
1219ms [8s]

List @ Internet far| Rigow -
"% Inicio Micrasoft Exce i aldatpge | (2 5 LB &L e

(= Seryicios de atencign al ciudadano - Windows Internet Explorer

[ @ Fezpe s unja-boyaca.gov.cofchat EEEE I8
= Aj‘tf\\'\dni Ed\rﬂﬂr\ Ver Favoritos  Herramientas flyudar o 1
x [&~ - R AVIRA @ web protection (& Actuslizaciin deris. [ sequndad del navegadar = , Opciones. -
s | — = = — = T 2 »
i Favaritos g9 Serviis de atencién al dudadano | B v B 0 = v Pégna- Sequidad v Herramientas - dghe
Servicios de atencion al ciudadano o
alir

Atencién en linea [

=) Servido al dudad ®

o

ALCALDIA: Muy buenos dias Yulieth | & ALCALDIA
yuliethandrea: soy estudiante de contaduria y actualmente me encuentro realizando |~
mi tesis sobre unos recursos ejecutados en los periodos del ex alcalde Arturo Montejo y
Benigdno Hernan quisiera saber donde puedo conseguir los informes de gestion de esos
periodos
ALCALDIA: En la pagina de la ALCALDIA en planes y programas se encuentran los
informes de gestién de estas administraciones
yuliethandrea- no aparecen disponibles °
ALCALDIA - Yulieth por favor deme su correo y una vez los tenga se los envio L]
yuliethandrea- cayuani7@hotmail.com ®
ALCALDIA: Gracias Yulieh ya se tomo nota ®
yuliethandrea- gracias por la atencion prestada ®
yuliethandrea- buena tarde L]
ALCALDIA- Buen dia gracias por comunicarse con nosotros ®

ALCALDIA

& Internet

Figura 6: Chat habilitado. (26 de Octubre de 2012 Hora 12:02 a.m.)
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@ ol
Archiva  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas Ayu@

x [a- B RAVIRA @ webprotoction () ctuslzacin deris [F] Segurided del navegador ~ #, opciores -

s tunja-boyaca,gov.col chat 1B | #2] ¢ ‘ -

T e = = »
i Favorkas | @ Servicios de skencién ol cludadano v Bl 0 deh v pigne - Seguidsd - Herramientas + ()~

Servicios de atencién al cindadano

[/ Servidio al ciudadano =
“ALEXAANURA QUIS

iy St : (]|
requerimiento que hicieron a una sociedad arquitecta
<alcaldia- Arquitecta gracias por comunicarse con nosotros que tenga buen dia & janued
alcaldia- Alexandra cual fué ese requerimiento & alcaldia

<ALEXANDRA- Se cancelo el ica extemporaneo por dias & ALEXANDRA

ALEXANDRA- tenia vencimiento el 2 de Marzo y se cancelo el 28 de Marzo

janued- seifiores alcaldia segun el Articulo segundo del Decreto 520 de 2010,
lestablece que una vez adoptada y distribuida la planta de Personal Docente y Directivo
Docente de conformidad con los Articulos 6 y 7 de la Ley 715 de 2001, cada Entidad °
Certificada en Educacion, debera implementar el proceso para tramitar los traslados que
ltengan origen en solicitud de los Docentes y Directivos Docentes.

<janued- cuestion gque ustedes estan incumpliendo ]

<ALEXANDRA: por lo tanto se va a realizar el pago de intereses y sancion por ese
tiempo extemporaneo

N
o
-arquitecta- lo mismo y muchas gracias por su informacion ]
o
o

alcaldia- Alexandra un momento por favor o
alcaldia- Alexandra la declaracion es de reteica o del Impuesto Ica? o v
et
alcaldia | |
203ms [8s]
Listo Internet #100%

4 -

Figura 13: Chat habilitado. (30 de Octubre de 2012 Hora 11:49 a.m.)

OTROS:
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C A |{ Twiter Inc. [US] https://twitter.com/AlcaldiaTunja

PrensaAlcaldiaTunja

AlcaldiaTunja
Cuenta oficial de la Oficina de Comunicaciones, Protocoloy
Archivo Central de la Alcaldia Mayor de Tunja.

Tunja  hitp:iwww tunja. gav.co

Tweet para PrensaAlcaldiaTunja ‘ ‘ Tweets
| PrensaAlcaldiaTunja & AlcaldiaTuniz 11 nov

2JOAQALEJO Para los estudiantes de grado sexto de los 13

colegios oficiales de Tunja

# Ver conversacién

Tweets

Following
PrensaAlcaldiaTunja @ AlcaldiaTunja
Seguidores Con presencia de MinTIC @DiegoMolanoVega se inaugura el
PuntoViveDigital en barrio SanAntonio Tunja yfrog com/odwdtul]
Favoritos

Ver foto

Listas N
PrensaAlcaldiaTunja @ AlcaldisTuma 10n0v |
A esta hora Presidente @JuanManSanios y alcalde |
& FemandoFiorezE entregan portatiies a estudiantes
yirog comvgzjlorw

Verfolo 4 Responder 1t Retwittear * Favorite

Imégenes recientes

v PrensaAlcaldiaTunja unja 10 nov
Eawas = = ] Z o
- N | En compania dePresidente a uanManSantos se inicia la Eﬁ"ega de
Similar 3 PrensaAlcaldiatunja ” las tablets a los estudiantesdeTunja yrog comfes1qadg]
E Ver folo
|

Ciudad Chévere (2 Tunjache
Seouir

Figura 14: Twitter habilitado. (31 de Octubre de 2012 Hora 02:55 p.m.)
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EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION:

=TT e

Figura 16: Capacitacion a Funcionarios de la Alcaldia Foto1
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Figura 17: Capacitacién a Funcionarios de la Alcaldia Foto2

PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS A TRAVES DE LAS HERRAMIENTAS
DE INTERRACCION HABILITADAS

Hacia quién se dirige el proceso de rendicidén de cuentas
TIPO DEFINICION

Rendicion Rendicion de cuentas electoral: en la que el mandatario
de cuentas vertical | informa, explica y asume sanciones o premios por parte de
sus electores.

Rendicion de cuentas social: en la que las administraciones
publicas (nacional y territorial) informan, explican y asumen
sanciones o premios por parte de la ciudadania, y lo hacen
con cierta periodicidad (al menos una vez al afo, a través de
audiencias publicas, foros, etc.). Los lineamientos y pasos
para realizar este tipo de rendiciéon de cuentas son los que se
trataran en este documento.

Rendicién Aquella en la cual los ciudadanos colaboran con los
de cuentas organismos de control en espacios especificos para ejercer
diagonal control sobre un aspecto de la gestion publica (ej. auditorias).
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Pasos a seguir para planear la rendicion de cuentas

a) Escojamos el tema a tratar:

Informacion sobre:

Competencias de departamentos,

municipios y distritos

Grandes compromisos que
en los programas de gobierno

consignaron gobernadores y alcaldes
y por los cuales fueron elegidos

Compromisos del Plan de
Desarrollo departamental,
distrital o0 municipal

Ejecucion del presupuesto

departamental, distrital y municipal

Impactos de la gestion realizada

Contratacion realizada

27

Observaciones

En particular las establecidas en la Constitucién Politica de 1991 y en los
s 74y 76 de la Ley 715 de 2001, (Ver anexo 3)

articul
arti dela le 5de 2001,

Es fundamental recordar que el Programa de Gobierno constituye la base del
Plan de Desarrollo, y su incumplimiento puede llevar a la revocatoria del
mandato del Gobernador/Alcalde, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 131 de
1994.

Debe explicarse a la ciudadania, con argumentos, aspectos como:
* qué se logro y como,
* qué no se consiguid y por qué,
* por qué se tomaron ciertas decisiones y se realizaron unas acciones y no otras,
* por qué se dejo de hacer algo que se prometié.

Informar qué se gasto, en qué y como, cudl es la situacion actual y cudl sera en
el futuro.

Se pueden presentar los resultados de la evaluacién del desempefio fiscal
calculados anualmente por el Departamento Nacional de Planeacién (DNP) a

partir de la informacién reportada por las gobernaciones y alcaldias del pais.

En términos de mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién y de avances
en el desarrollo territorial del departamento, distrito ¢ municipio.

Para hacer mas transparente la gestion piiblica se debera informar sobre montos
de recursos, bienes o servicios que se contrataron, entre otros aspectos.

No se incluirdn datos sobre contratistas que trabajan directamente en las
dependencias de la gobernacién o la alcaldia (esto se deberia reportar al
mencionar el recurso humano del cual dispone la administracién publica

territorial).
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Informacién sobre:

Recursos humanos de la
administracion publica territorial

Acciones para el mejoramiento
institucional y el fortalecimiento de
la gestién publica

Procesos y procedimientos
relacionados con la prestacién de

servicios sociales

Atencion a poblaciones

especificas

Atencién de coyunturas especiales

Observaciones
Debe proporcionarse informacién sobre el equipo de gobierno, los principales
servidores publicos y contratistas del municipio, distrito o departamento,
aclarar: jquiénes son?, jpor qué fueron seleccionados?, jcuadl es su desempefio
laboral?

Son utiles las evaluaciones del desempefio para los servidores publicos.

También hay que decir qué hace la Administracion para formar o capacitar a su
recurso humano.

Pueden socializarse y explicarse los resultados de:

e Laevaluacion del desempefio integral departamental y municipal.

e Otras mediciones y evaluaciones que aportan informacién sobre la gestion.
Entre ellas: la premiacién del mejor municipio de Colombia, realizada por
Colombia Lider, o el Indice de Transparencia Municipal y Departamental,

calculado por la Corporacién Transparencia por Colombia.

* Como salud y educacién.

¢ Incluir informacién sobre mecanismos de seleccién de beneficiarios de
programas sociales (entre ellos, el Sisbén).

Nifios, j6venes, adultos mayores, mujeres cabeza de hogar, grupos étnicos,

poblacién en situacién o riesgo de desplazamiento forzado, etc.

En particular, las autoridades territoriales deben rendir cuentas ante:

e La Corte Constitucional, sobre la atencion prestada a la poblacién en
situacion de desplazamiento forzado.

« Organos de control como la Procuraduria General de la Nacién, en lo

relacionado con la atencion a la infancia, la adolescencia y la juventud.

Por ejemplo, los recursos, programas, proyectos y acciones implementadas y
previstas para atender y solucionar las problematicas generadas por emergencias
o desastres naturales: ola invernal, terremotos, etc.
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b) Medios a utilizar para la rendicion de cuentas:

Audiencia publica de
Reuniones zonales rendicion de cuentas

c) Medios para divulgar la rendicion de cuentas

carttillas didacticas o muralgs o c_arteleras
virtuales. didacticas.

boletines virtuales o afiches, volantes o plegables

IMpresos perifoneo
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Realizar el alistamiento
Paso 1: institucional
Planear la rendicién

de cuentas

Obtener, organizar y
comunicar la informacion

Paso 2:

Consultar los temas y
mccanismos para la
rendicion de cuentas

y convocar a la
ciudadania

Consultar con la ciudadania
y preparar el dialogo en la
rendicion de cuentas

Entregar y explicar la informacion

Paso 3:

Dialogar en el marco de _ o
la rendicién de cuentas Realizar el evento publico
de rendicion de cuentas

a la ciundadania

Recopilar, sistematizar y evaluar
el dialogo con la ciudadania

Paso 4:
Valorar y ajustar Ajustar la gestién publica en
; funcién de los resultados de la

rendicion de cuentas y comunicar
los resultados de la misma
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5. CUARTO COMPONENTE: MECANISMOS PARA MEJORAR LA
ATENCION AL CIUDADANO

5.1. ESTRATEGIA DE COMUNICACION PUBLICOS EXTERNOS PARA LA
APROPIACION DE LAS HERRAMIENTAS ELECTRONICAS DE
INTERACCION Y PARTICIPACION CIUDADANA.

OBJETIVO GENERAL

Motivar a la ciudadania a generar comunidades virtuales conformadas por los
diferentes grupos de interés existentes en el municipio, con el fin de generar
espacios, mecanismos y herramientas de interaccion para que los distintos actores
sociales, de manera abierta y transparente, participen y debatan sobre temas
esenciales que impactan en sus propios contextos y hagan parte activa en las
decisiones que apuntan a resolver sus problemas de desarrollo.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Fomentar la interaccién y participacidbn entre los diferentes grupos de interés
conformados por los ciudadanos del municipio de Tunja con el fin de que se
generen procesos de intervencidon que permitan acercar al ciudadano con los
procesos que se gestan al interior de la administracion del municipio.

ACCIONES:

e Habilitar los espacios de interaccidn existentes en la pagina Web
www.tunja-boyaca.gov.co para que sea el punto de encuentro de los
diferentes grupos de interés.

e Habilitar el Chat existente en la pagina para propiciar espacios de
interaccion y participacion ciudadana.

e Implementar foros que contemplen temas de interés general para todos los
ciudadanos.

e Crear Blogs en los que los ciudadanos y grupos de interés participen de
manera activa en la construccién de politicas, planes o programas y en la
toma de decisiones de la administracion municipal.

e |nvitar lideres comunitarios a vincularse a los diferentes canales de
interaccion y participacion ciudadana habilitados por el Ente.

e Comité virtual de la Entidad como punto de encuentro con lideres y grupos
de interés para que éstos puedan realizar propuestas para la gestién de la
Entidad.

e Revisar constantemente los correos electrdnicos habilitados mediante el
canal de servicio de atencion al ciudadano para responder las PQR
enviadas.
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OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Convocar a la ciudadania y grupos de interés para la participacion a través de los
medios electrénicos y los espacios generados para promover los procesos de
democracia en linea por parte de la administracién municipal.

ACCIONES:

Generar incentivos a través de Correos electrdnicos, mensajes de texto, y
en coordinacion con el IRDET, gestionar una jornada recreo-deportiva en el
barrio que tenga mas participaciéon en los servicios virtuales, de la cual se
informara a los lideres y grupos de interés con la informacion de los
medios electrdnicos que se utilizardn por la administracién municipal para
realizar los procesos de rendicion de cuentas y participacion ciudadana.
Sala de prensa virtual en donde los lideres de los diferentes grupos de
interés puedan enviar boletines y comunicados de prensa con informacion
relevante de su municipio.

Generar un espacio denominado mispropuestas@tunja.gov.co, en
donde los grupos de interés pueden participar e incidir sobre los procesos,
programas y proyectos de normatividad a desarrollar.

Publicar los objetivos de los espacios generados para la participacion
ciudadana, las condiciones para participar, los tiempos de respuesta, y las
decisiones que se buscan tomar.

INDICADORES DE EVALUACION

1

O© 0 NOoO O~ WDN

Numero de grupos de interés vinculadas en los diferentes canales de
interaccion y participacion habilitadas en la pagina.

Numero de participaciones en el foro.

Numero de participaciones en el Chat.

Numero de visitantes del portal.

Numero de blogs propuestos en la pagina.

Numero de foros propuestos.

Calidad en los temas propuestos en los foros.

Calidad en los temas propuestos en Chat.

Resultados obtenidos de la participacién a través de los medios
electrénicos habilitados

10 Calidad de los mecanismos de seguimiento habilitados para realizar

seguimiento a la construccién de planes y politicas.

11 Cantidad de resultados publicados por medios electrénicos sobre las

32

consultas para construccion de politicas, planes y programas y la toma de
decisiones.
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5.2. ESTRATEGIA DE COMUNICACION PUBLICO INTERNO Y EXTERNO
PARA INFORMAR SOBRE LAS HERRAMIENTAS ELECTRONICAS
DE INTERACCION Y PARTICIPACION HABILITADAS PARA LA
CIUDADANIA.

OBJETIVO GENERAL

Motivar y sensibilizar a los funcionarios de la Alcaldia de Tunja para que utilicen
los espacios, mecanismos y herramientas de interaccion contemplados para la
participaciéon ciudadana, con el fin de que informen vy justifiquen periédicamente su
accionar mediante un proceso de comunicacién que supone un intercambio
bidireccional entre la administracion municipal y los ciudadanos y grupos de
interés.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Informar a los funcionarios sobre los mecanismos institucionales disefiados para
asegurar que sus acciones estén encaminadas bajo los preceptos legales y
constitucionales a fin de atender los distintos requerimientos y solicitudes de la
ciudadania y publico en general.

ACCIONES:

e Realizar capacitaciones que contemplen tematicas sobre las herramientas
de interaccién, participacion ciudadana y rendicién de cuentas que el ente
territorial habilitd para el intercambio entre la ciudadania y los funcionarios.

e Promover la participacién de los funcionarios en los diferentes espacios
habilitados por el Ente Territorial para generar interaccion con la ciudadania
y los grupos de interés.

e Generar en todas las dependencias eventos virtuales de rendicion de
cuentas para la ciudadania y los entes de control.

e Publicar los resultados obtenidos a partir de la apertura de los espacios
electronicos para la democracia en linea.

e Motivar a los funcionarios a revisar e interactuar en los espacios
electronicos habilitados para la democracia en linea, en los tiempos
estipulados.

e Generar y construir los planes, programas y politicas conjuntamente con las
opiniones realizadas por la ciudadania y los grupos de interés a través de
los espacios electronicos habilitados.
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INDICADORES DE EVALUACION

1. Numero de actividades planeadas y ejecutadas para la rendicién de
cuentas.

2. Cantidad de resultados obtenidos a partir de la apertura de los espacios.

3. Calidad de los resultados presentados

4. Numero de politicas, planes y programas construidos a partir de las
opiniones dadas por la ciudadania a través de los espacios electronicos
de participacion.

5. Calidad brindada por los funcionarios que lideraron los espacios de

interaccion y participacion habilitados.

Cantidad de capacitacién brindadas a los funcionarios

7. Calidad de las tematicas presentadas a los funcionarios sobre las
herramientas de interaccion, participacién ciudadana y rendicién de
cuentas

*

5.3. PLAN DE USO Y APROPIACION DE HERRAMIENTAS DE
INTERACCION ENTRE LA ALCALDIA DE TUNJA Y SUS
CIUDADANOS

PRESENTACION:

Las herramientas de interaccion son mecanismos que permitirdn que la
comunidad, por medio, del sitio Web, encuentren instrumentos que le permitan
interactuar con la administracion municipal de manera mas fluida.

Para ello se disponen de diversas herramientas como foros, chats, buzén de
contacto, peticiones, quejas y reclamos, seguimiento a solicitudes, esquema de
blusqueda, suscripcién a servicios de informacién al correo electronico —RSS-
encuestas de opinién entre otros.

De esta manera, las herramientas de interaccion son espacios virtuales donde las
personas se relacionan abiertamente, como lo harian en el mundo real que al
soportarse en la tecnologia, reducen muchas de las barreras presentes en los
intercambios presenciales, como lo son el espacio, el tiempo, el dinero, la
relevancia, entre otros.
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OBJETIVO GENERAL.:

Reconocer los momentos criticos de interrelacion entre la Alcaldia con los
ciudadanos para difundir las estrategias de uso de las herramientas de interaccién
en la web que den soporte a momentos coyunturales en la administracion publica
y que brinden informacion sobre la forma éptima de brindarle un servicio a
ciudadanos y empresas y el mismo Estado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Generar un nivel significativo de apropiacién en la entidad territorial,
alrededor del uso de las herramientas de interaccién web para soportar y
obtener informacion alrededor de eventos relevantes para el ciclo de la
gestién publica territorial.

2. Definir un plan a mediano y largo plazo de uso de las herramientas de
interaccién asociado a eventos importantes del ciclo de la gestién publica
territorial.

Adopcion de Mecanismos de interaccion Web

El municipio se permite adoptar los siguientes mecanismos de interaccion con sus
ciudadanos, con el fin de incentivar la participacion ciudadana a través de las
tecnologias de informacién y comunicacién TIC.

HERRAMIENTA DEFINICION
Son espacios de discusién en internet, donde los usuarios intercambian comentarios
FOROS sobre temas especificos.
CORREO ELECTRONICO - Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes y archivos
SISTEMA DE P.Q.R. rapidamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacién electrénicos.
El chat, también conocido como cibercharla, designa una comunicacién escrita realizada
de manera instantdnea mediante el uso de un software y a través de Internet entre dos o
CHAT mas personas ya sea de manera publica a través de los llamados chats publicos
(mediante los cuales cualquier usuario puede tener acceso a la conversacién) o privada,
en los que se comunican 2 personas y actualmente ya es posible que se comuniquen
mas de dos personas a la vez.
Las redes sociales son estructuras sociales compuestas de grupos de personas, las
cuales estan conectadas por uno o varios tipos de relaciones, tales como amistad,
MEDIOS SOCIALES: parentesco, intereses comunes o0 que comparten conocimientos. Puede haber muchos
TWITTER tipos de lazos entre los nodos. La investigacién multidisciplinar ha mostrado que las
FACEBOOK redes sociales operan en muchos niveles, desde las relaciones de parentesco hasta las
YOU TUBE relaciones de organizaciones a nivel estatal (se habla en este caso de Redes politicas),
desempefando un papel critico en la determinacion de la agenda politica y el grado en el
cual los individuos o las organizaciones alcanzan sus objetivos o reciben influencias.
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Asi mismo la administracion y sus funcionarios por medio de este documento se
comprometen con las siguientes responsabilidades en el uso de los mecanismos
de interaccién:

Apoyar y orientar a los usuarios

Brindar informacién precisa, oportuna y veraz.

Utilizar un lenguaje sencillo, claro y respetuoso.

Definir y explicar las reglas de funcionamiento de los diferentes
mecanismos de interaccién a los usuarios.

Respetar las reglas de funcionamiento (Por ejemplo, que el tiempo de
respuesta a una solicitud sea rapido, en el tiempo determinado y la
respuesta clara, de modo que el usuario sepa qué tiene que hacer a
continuacion).

Tener en cuenta los aportes y observaciones realizados por la ciudadania y
que se materialicen de diversas maneras (por ejemplo, si son aportes al
Plan de Desarrollo, que se incluyan dentro del documento; si son
observaciones para mejorar el sitio Web, que se acojan, etc.).

PARTICIPACION PRIMERA INFANCIA

La participacion de los nifios, nifias y adolescentes se realiza a través del consejo
municipal de infancia y adolescencia, donde los nifios y las nifias comparten sus
ideas, inquietudes y propuestas para la administracién. La Administracion
Municipal verifica que se encuentre en el Plan de Desarrollo Municipal, y se invita
a estos actores a ser parte de la Rendicion de Cuentas donde plasman sus
inquietudes, con el fin de avanzar en la consolidacion como una Ciudad Prospera,
lo que significa que debe ajustar cada una de sus decisiones para que sean
benéficas para los nifios, nifas y adolescentes.

Alcaldia de Tunja’
www.tunja.gov.co

Direccion Calle 19 No. 9-95 Edificio Municipal Tunja-Boyaca
Teléfonos 7428954
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MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

ENTIDAD:

ALCALDIA MAYOR DE TUNJA

IDENTIFICACION

ANALISIS

MEDIDAS DE MITIGACION

SEGUIMIENTO

RIESGO Probabilidad de | VALORACION | Administracién ) X )
Proceso Causas — o - . Consecuencias Acciones Responsable Indicador
No |Descripcién materializacién | Tipo de Control| del Riesgo
Exceso de poder o R .- Discrecionalidad y posible . .
) Alta Centralizacion - L X Existen herramientas
DIRECCIONAMIENTO |autoridad ., extralimitacion de funciones
Concentracion de i X . . de control (Normas)
GERENCIAL (Alta concentrado en un R POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificultad para implantar . Alcalde
) .. J autoridad o exceso de AR hay que socializarlas y
Direccidn) area, cargo o controles, Ineficiencia o
; : poder. . . buena asesoria juridica
funcionario administrativa
.- Ausencia de controles
. .- Desorden administrativo por |Dentro del proceso de
Otorgamiento de . i .
. ausencia de politicas claras y reestructuracion
responsabilidades, . . .
autoridad Descentralizacion sin homogéneas Administrativa se debe
utori izaci i
A y - POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Derroche o actualizar el Manual de |Alcalde
capacidad para decidir, control . . .
sin desaprovechamiento de Funciones, definiendo
. . . recursos por falta de criterios niveles de
criterios bien definidos ) "
para establecer economia de responsabilidad
escala
Los criterios para
defender la ética Los funcionarios y particulares |Actualizar el Manual de
son remplazados por Amiguismo y R . prefieren atender los intereses |procedimientos para
favoritismos POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo Alcalde

personales o politicos
de los

directivas

clientelismo

de los amigos causando
detrimento a la entidad

definir tramites,
tiempos y responsables




CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO Y
SUPERVISION DE LA
INFRAESTRUCTURA

El estrecho vinculo que

generalmente une al
contratista con el
interventor
distorsiona el control
de

verificacién que le es
propio

de su funcién,
avalandoy
aprobando las
decisiones del
contratista aun en
perjuicio de

la administracién

Designar supervisores
gue no cuentan con
conocimientos
suficientes para
desempeifiar la
funcioén.

POSIBLE

PREVENTIVO

Evitar el riesgo

.- Altos costos de este tipo de
contrato sin resultados que
reflejen su inversion.

.- Avalan incumplimientos,
ejecuciones irregularidades,
mala calidad de materiales.

.- Autorizan modificaciones
técnicas, cambios de
especificaciones de materiales,
originando mayores costos a la
administracion.

.- Los acuerdos entre contratista
e interventor son conocidos en
ocasiones con posterioridad a la
ejecucion del contrato por parte
de la administracion.

.- En ocasiones firman actas de
recibo sin verificar el efectivo
cumplimiento de las
obligaciones.

ADELANTAR PROCESOS

DE ACTUALIZACION
JURIDICA Y
NORMATIVA
APLICABLE

Secretario de
Infraestructura




El estrecho vinculo que
generalmente une al
contratista con el
interventor
distorsiona el control
de

Concentrar las labores

.- Altos costos de este tipo de
contrato sin resultados que
reflejen su inversion.

.- Avalan incumplimientos,
ejecuciones irregularidades,
mala calidad de materiales.

.- Autorizan modificaciones
técnicas, cambios de
especificaciones de materiales,

ADELANTAR PROCESOS

verificacion que le es de supervision de originando mayores costos a la DE ACTUALIZACION Secretario de
upervisi igi P i
propio , ‘p POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo g‘ K - v JURIDICAY
., multiples contratos en administracion. Infraestructura
de su funcion, oco personal Los acuerdos entre contratista NORMATIVA
. - u i
avalandoy poco p , ' APLICABLE
e interventor son conocidos en
aprobando las ) .
L ocasiones con posterioridad a la
decisiones del ) .,
R , ejecucion del contrato por parte
contratista aun en . .,
o de la administracién.
perjuicio de . )
. ., .- En ocasiones firman actas de
la administracién . R . .
recibo sin verificar el efectivo
cumplimiento de las
obligaciones.
ORGANIZACION,
Desconfianza en .- posible Detrimento ADELANTAR PROCESOS
REGULACION, ,I 2 Concentracion de p‘ I . ! . .
CONTROLY delegacion de autoridad. Abuso de patrimonial. DE ACTUALIZACION Secretario de
VIGILANCIA DEL competencias, oder E;tralimitacién POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificulta el ejercicio de JURIDICA Y Transitoy
TRANSITO Y Centralismo, Falta de Ze funZiones controles disciplinarios y NORMATIVA Transporte
TRANSPORTE ética ’ administrativos. APLICABLE
IMLUINICIPAL
Actualizar el Manual de
procedimientos para
R . definir tramites,
Falta de .- posible Detrimento tiempos
i
fortalecimiento de Cobro por realizacion patrimonial. posy Secretario de
o . . - L responsables. .- X
valores y conductas de tramites, POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificulta el ejercicio de K L Transitoy
" ., o Acciones disciplinarias
éticas. Falta de (Concusion). controles disciplinarios y Transporte

establecer controles

administrativos.

pertinentes. .-
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes




Falta de
fortalecimiento de

.- Desaprovechamiento de
recursos por falta de controles .-
Detrimento patrimonial del
erario publico.

Establecer Cédigo de
Etica para los

Secretario de

Soborno (Cohecho). POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo L funcionarios con Transitoy
valores y conductas .- Practica tolerada y aceptada . L
L. sanciones disciplinarias|Transporte
éticas por algunos que repercute en la ciemplarizantes
credibilidad del ciudadano en yelemp
sus instituciones.
Manual de procesos
Debil control en .- Desviacidn de recursos por . P ¥ .
- . . procedimientos con Secretario de
procesos y Decisiones ajustadas a . . falta de controles .- Detrimento )
L ) ) POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . . L puntos de control .- Transitoy
procedimientos y intereses particulares. patrimonial del erario publico. L .
. . Codigo de Etica Transporte
revisiones pertinentes e
socializado
Debil control en los
L, Manual de procesos y
procesos y . . . .- Desviacion de recursos por e .
. Trafico de influencias, . procedimientos con Secretario de
requerimientos y L. R . falta de controles .- Detrimento .
. (amiguismo, persona |POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . ) L puntos de control .- [Transitoy
ausencia de X patrimonial del erario publico. o .
e ., ) influyente). Cddigo de Etica Transporte
verificacién de perfiles e
. - socializado
de la administracion.
RECAUDO Y Sistemas de .- Desaprovechamiento de SEGURIDAD EN LOS
informacion sin Alteracidn en bases de . . recursos por falta de controles .- [PROCESOS Y ACCESOS [Secretario de
ADMINISTRACION L POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . K K .
restriccion de usoy datos Detrimento patrimonial del DEL SISTEMA Hacienda
FINANCIERA . L <
acceso erario publico. DE INFORMACION
.- Incumplimiento de términos.
Desconocimiento de .- Ordenar gastos sin facultad
incipi legal.
Egsn'(c:g)slzsn la egF‘.:etardar el pago de PLANEACION DE LA
i .-

., Falta de Planeacién ) . . Pag FORMULACION Secretario de
elaboraciény POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |obligaciones legales. .
eiecucion del Presupuestal Traslados irregulares PRESUPUESTAL Y PLAN [Hacienda

uci .- i u .
! & DE COMPRAS

presupuestoy la
gestion financiera

.- Prolongar la vigencia fiscal.
.- Compra de bienes
innecesarios




Debil control en

Inversiones de dineros
publicos en entidades
de dudosa solidez
financiera, a cambio de

Favorecimiento a entidades
bancarias con el propésito de

Fortalecimiento de

Secretario de

POSIBLE PREVENTIVO Evit Iri
politicas financieras beneficios indebidos vitar efriesgo obtener beneficios personales |politicas financieras Hacienda
para servidores (préstamos, comisiones, etc).
publicos encargados
de su administracion
MANIPULACION DEL
SISTEMA ADQUIRIR SERVICIOS
INADECUADA - Informacién sin confiabilidad. [INFORMATICOS
APLICACIONES DEL Archivos contables con .- Desaprovechamiento de SEGUROS Secretario de
i
SISTEMA DE informacion POSIBLE PREVENTIVO  Evitar el riesgo ~ |recursos por falta de controles - |QUE PERMITAN TENER |~~~
CONTABILIDAD deficiente. Detrimento patrimonial del LA CONFIABILIDAD EN
PRESUPUESTAL QUE erario publico. LOS DATOS EN TIEMPO
REDUCE LA REAL
CONFIABILIDAD DE LA
INEORNACIAN
.- Sobrecostos por alquiler o
compra de equipos no acordes
Los equinos de con los requerimientos.
X quip | .- Generacion de informes ADQUIRIR SERVICIOS
sistemas asi : ) . p
imprecisos y poco confiables INFORMATICOS
como el sofware
tilizado no Recursos que no revelan la verdadera SEGUROS Secretario de
utiliz i
tecnolégicos POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |situacion financiera de la QUE PERMITAN TENER

corresponden a las
necesidades
requeridas por la
entidad.

inapropiados

entidad.

.- Manipulacién de base de
datos e inflar el pago de
prestaciones y obligaciones asi
como la anulacién de rentas por
cobrar.

LA CONFIABILIDAD EN
LOS DATOS EN TIEMPO
REAL

Hacienda




La falta de
coordinacion, la
mala calidad de la
informacién

y la ausencia en

.- Informacién inoportuna e
incompleta.

.- Carencia de registros
auxiliares que permitan el

algunos analisis y depuracion de saldos
casos, hacen que el es ec'alyr;en‘jce en cuentas por ADQUIRIR SERVICIOS
i u p
proceso P PO lINFORMATICOS
cobrar o por pagar.
contable sea Atraso en la Inexactitud en la informacién SEGUROS Secretario de
.- Inexactitu i i i
dispendioso, informacion POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo trasmitida QUE PERMITAN TENER Hacienda
poco confiabley los contable y financiera Falta de.control LA CONFIABILIDAD EN
estados - e e Yo |L0S DATOS EN TIEMPO
i ] conocimiento real de los bienes REAL
inancieros se o activos fijos de la entidad.
presenten TS
) .- Falta de conciliaciones
tardiamente y no sean .
- bancarias y por ende
tenidos .
desconocimiento de los recursos
en cuenta para la toma . )
disponibles.
de
decisiones
Afectar rubros aue no ADQUIRIR SERVICIOS
u u p
. q .- posible Detrimento INFORMATICOS
Sistemas de corresponden con el . . R .
) . ) patrimonial. .- posibles acciones|SEGUROS .
informacidn sin objeto del gasto en . . . Secretario de
restriccion de uso beneficio bropio o a POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo  [fiscales y/o penales. QUE PERMITAN TENER Hacienda
icci u ici i i
v Iclo prop - acciones disciplinarias y LA CONFIABILIDAD EN
acceso cambio de una . .
o, L administrativas. LOS DATOS EN TIEMPO
retribucion econdémica
REAL
Ausencia de personal
X Manual de
debidamente .- Procesos contractuales . i
. . . . o procedimientos Secretario de
capacitado y que Estudios previos deficientes .- Adjudicaciones i . .,
. . . . . g actualizado .- Equipo [Contratacion,
CONTRATACION conozca de las deficientes o POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |inapropiadas .- pérdida de

implicaciones legales
en la elaboracion del
documento

superficiales.

recursos financieros. .-
Adjudicaciones innecesarias

formulador de estudios
previos debidamente
capacitado

licitaciones y
suministros




Enel
confeccionamiento de
los pliegos de
condiciones y estudios
previos se

establecen reglas,

Direccionamiento
desde el pliego de

.- Facilita el favorecimiento de la
adjudicacion de un contrato a
una determinada persona.

.- Romper el principio de
igualdad entre los diferentes
proponentes.

.- Crea inseguridad juridica en

Manual de
procedimientos
actualizado .- Equipo

Secretario de
Contrataciodn,

férmulas condiciones o estudios |POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |las evaluaciones. formulador de Pliegos licitaciones
matematicas, previos (Cuando son .- Se adjudica a ofertas menos |y estudios previos . v
- | . suministros
condiciones o aportados) convenientes. debidamente
requisitos para .- Dificulta determinar una capacitado
favorecer a irregularidad de caracter
determinados administrativo o penal.
proponentes .- Sobrecostos. .- Obras mal
ejecutadas.
El ente publico .- Quebranta el principio de
. P . Q P P .- Socializacién del
mediante igualdad. s L.
iami e . . |cédigo de ética. .- .
pronunciamientoy . .- Desconocimiento de principios o Secretario de
. Aclaraciones, K . Capacitacion al -,
decisiones . . . de transparencia y objetividad. Contratacidn,
X adiciones, POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . personal responsable |~
favorece intereses .- Incumplimiento en la . licitaciones y
X adendas . ., del manejo del proceso .
particulares y puede ejecucion del contrato. suministros
) contractual.
perfilar a .- Sobrecostos.
un futuro contratista .- Obras mal ejecutadas
) . .- No permite el ingreso de otros |.- ADELANTAR
Estudios previos R
K oferentes desconociendo el PROCESOS DE
manipulados por O . .
. principio de la libre ACTUALIZACION
. . personal interesado en . )
interes particular por competencia. JURIDICAY
. . el futuro proceso de ) ., . .
parte de funcionarios contratacion .- Violacién al principio de NORMATIVA Secretario de
de la administracion en o X . igualdad. APLICABLE .- Contratacidn,
(Estableciendo POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . ., L o
atender favores de necesidades .- No permite una seleccion Capacitacion al licitaciones y
caracter politico o objetiva. personal responsable [suministros

economico

inexistentes o aspectos
que benefician a un
proponente en
particular).

.- Impiden la adquisicién de
bienes o servicios en mejores
condiciones de calidad y
precios.

de elaborar proyectos
y estudios previos al
interior de cada
dependencia.




.- No permite el ingreso de otros |.- ADELANTAR
oferentes desconociendo el PROCESOS DE
principio de la libre ACTUALIZACION
. ) competencia. JURIDICA Y
Direccionamiento ) - ) L . ]
. Pliegos de condiciones .- Violacién al principio de NORMATIVA Secretario de
desde la elaboracion ) X -,
. ) hechos a la medida de . . igualdad. APLICABLE .- Contratacidn,
de estudios previos por i POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo . ., L o
) una firma en .- No permite una seleccion Capacitacion al licitaciones y
parte de los mismos . . L
oferentes particular. objetiva. personal responsable [suministros
.- Impiden la adquisicién de de elaborar proyectos
bienes o servicios en mejores y estudios previos al
condiciones de calidad y interior de cada
precios. dependencia.
.- ADELANTAR
PROCESOS DE
ACTUALIZACION
JURIDICA Y
Buscar favorecer pese Adendas que cambian Violacidn al principio de NORMATIVA
u \ u i -~ Vi i incipi
orecer b dasd ) principio APLICABLE - Secretario de
a los estudios previos a condiciones generales igualdad y transparencia e L .,
X . . X o Capacitacion al Contratacion,
una persona desviando del proceso para POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |imparcialidad. .
. . ., personal responsable |[licitacionesy
el poder para adjudicar favorecer a grupos .- No permite una seleccién .
) L de elaborar proyectos |suministros
un contrato determinados. objetiva. X ;
y estudios previos al
interior de cada
dependencia. .-
fortalecer los principios
de planeacion
Concentracion de — s
. - . L. Definicion y aplicacién
Ausencia de politicas informacion de i L, .
DIVULGACION Y . K . . .- Desinformacion .- Mala de politicas de Asesor de
institucionales de determinadas POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |, . L. L
COMUNICACIONES . L. . imagen institucional comunicacion interna y|Comunicaciones
divulgacién actividades o procesos
externa
en una persona.
socializacion de
normas archivisticas. .-
aplicacion de las
Deficiencias en el contribuciones
Falta de aplicacion de X . . .- pérdida de informacion .- A Y Asesor de
manejo documental y |POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo compromisos

Normas archivisticas

de archivo.

procesos deficientes

individuales pactados
en evaluaciony
actualizacién manual
de funciones

Comunicaciones




ASESORIA,
ACOMPANAMIENTO
JURIDICO Y
REPRESENTACION
JUDICIAL

Falta de capacitacion o
fortalecimiento de
perfiles

Desconocimiento de la
ley, mediante
interpretaciones
subjetivas de las
normas vigentes para
evitar o postergar su
aplicacion.

POSIBLE

PREVENTIVO

Evitar el riesgo

.- posible Detrimento
patrimonial.

.- Dificulta el ejercicio de
controles disciplinarios y
administrativos. .- Dificulta
aplicacion de términos

.- Hace ineficaz el Estado

.- Fortalecer el Plan
institucional de
capacitacién .-
Establecer Cédigo de
Etica para los
funcionarios con
sanciones disciplinarias
y ejemplarizantes

Asesor Juridico

TRAMITES Y/O
SERVICIOS INTERNOS
Y EXTERNOS

Falta de
fortalecimiento de
valores y conductas
éticas. Falta de
establecer controles

Cobro por realizacion
de tramites,
(Concusion).

POSIBLE

PREVENTIVO

Evitar el riesgo

.- posible Detrimento
patrimonial.

.- Dificulta el ejercicio de
controles disciplinarios y
administrativos.

Actualizar el Manual de
procedimientos para
definir tramites,
tiemposy
responsables. .-
Acciones disciplinarias
pertinentes. .-
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes

Secretario
Administrativo

El exceso de
procedimientos y
papeleos diluyen la
responsabilidad de los
funcionarios y
fomentan el

cobro de” peajes” para
tramites o pago

de cuentas

Tramites
dispendiosos

POSIBLE

PREVENTIVO

Evitar el riesgo

.- Pagos dobles.

.- Demora en el pago de
obligaciones

legalmente contraidas por
favorecer

aquellas previamente
acordadas.

.- Perdida de credibilidad en las
entidades.

Actualizar el Manual de
procedimientos para
definir tramites,
tiemposy
responsables. .-
Acciones disciplinarias
pertinentes. .-
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes

Secretario
Administrativo

Los criterios para
defender la ética

son remplazados por
favoritismos
personales o politicos
de los

directivos

Trafico de influencias,
Amiguismo y
clientelismo

POSIBLE

PREVENTIVO

Evitar el riesgo

.- Los funcionarios y particulares
prefieren atender los intereses
de los

amigos causando detrimento a
la
entidad.
de turno

.- Violacioén al derecho

Actualizar el Manual de
procedimientos para
definir tramites,
controles, tiempos y
responsables

Secretario
Administrativo




PLANEACION DEL

Falta de
fortalecimiento de

.- posible Detrimento
patrimonial.

Actualizar el Manual de
procedimientos para
definir tramites,
tiemposy

Amiguismo responsables. .- Asesor de
DESARROLLO FISICO |valores y conductas ) g i ¥ POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificulta el ejercicio de p L o,
L. clientelismo o Acciones disciplinarias |Planeacién
TERRITORIAL éticas. Falta de controles disciplinarios y )
L. . pertinentes. .-
establecer controles administrativos. o, ;o
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes
.- Fortalecer el Plan
institucional de
Desconocimiento del capacitacion. .-
sistema. Actualizar el Manual de
Falta de capacitacion a procedimientos para
los funcionarios definir tramites,
responsables del tiempos
P ) otorgamiento de .- Acciones juridicas posy
manejo. o . . . responsables. .-

. Certificaciones no . . innecesarias. .- posibles . o Asesor de
Favorecimiento de ) POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo R . ) Acciones disciplinarias o,
. correspondientes con detrimentos patrimoniales. .- ) Planeacion
intereses personales. ) L ) pertinentes. .-

la normativa Procesos disciplinarios .
No se establecen aplicacion Codigo de
puntos de control para ética con sanciones
cada proceso. Mala ejemplarizantes. -
Interpretacion avanzaren la
normativa. sistematizacion de los
procesos de la
dependencia
L, .- Fortalecer el Plan
Falta de capacitacion a o

. . institucional de

los funcionarios L,
capacitacion. .-
responsables del )
. Actualizar el Manual de
manejo. - L

. ) .- Desarollos urbanisticos procedimientos para

Favorecimiento de expedicidn de i K L )

) . inapropiados. .- futuras definir tramites,

intereses personales. certificaciones que no R . ) R ) Asesor de
POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |acciones legales lesivas a los tiempos y -,

No se establecen correspondan con las Planeacion

puntos de control para
cada proceso.
Interpretaciéon
normativa.(TRANSITO Y
GOBIERNO)

normas urbanisticas

intereses del Municipio . .-
Desconocimiento del POT

responsables. .-
Acciones disciplinarias
pertinentes. .-
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes




tramite a
peticiones sin atender
el derecho de turno

no atencion oportuna
de las peticiones de la
ciudadania debido al

.- Detrimento patrimonial.

Implementacién de un
sistema de atencion al
ciudadano en

donde se establezcan

X . K . . .- Violacién al derecho de turno. |controles, tiempos de [Asesor de
y/o sin cumplimiento volumen de trabajo y a [POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo L L -,
. R .- Dificulta el ejercicio de respuestay Planeacién
de requisitos.(TODA el tramite manual que .
controles seguimiento
LAS DEPENDENCIAS DE se le da a cada una de .
) al tramite que se le da
LA ADMON) las mismas
a cada una de las
peticiones
Los criterios para . . A )
L. .- Los funcionarios y particulares |Actualizar el Manual de
defender la ética i ) .
) . ) prefieren atender los intereses |procedimientos para
son remplazados por Trafico de influencias, L. X
. . R . de los definir tramites, Asesor de
favoritismos Amiguismo y POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo X . . .,
L R ] amigos causando detrimento a |controles, tiempos y Planeacidn
personales o politicos clientelismo | i ., P
de los la entidad. .- Violacién al responsables .- Cédigo
o derecho de turno de Etica socializado
directivos
Falta de
. .- posible Detrimento Manual de
ADMINISTRACION fortalecimiento de ) . . . . e
Trafico de influencias, patrimonial. procedimientos .
DEL TALENTO valores y conductas o i . . o . Secretario
L Amiguismo y POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificulta el ejercicio de debidamente . .
HUMANO éticas. Falta de . ; B R . Administrativo
clientelismo controles disciplinarios y actualizado .- Cédigo
establecer controles . . g e
R administrativos. de Etica socializado
efectivos.
Los criterios para .- Los funcionarios y particulares X
. . X Actualizar el Manual de
defender la ética prefieren atender los intereses .
) . . procedimientos para
son remplazados por Trafico de influencias, de los definir tramites Secretario
ini ites, i
favoritismos Amiguismo y POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo  |amigos causando detrimento a X . .
- . . controles, tiemposy  |Administrativo
personales o politicos clientelismo la o
) . L, responsables .- Cédigo
de los entidad. .- Violacién al derecho n -
X . de Etica socializado
directivos de turno
Actualizar el Manual de
procedimientos para
. i definir tramites,
Falta de .- posible Detrimento )
. o . . tiemposy
fortalecimiento de Cobro por realizacion patrimonial. .
L ) . " . responsables. .- Secretaria de
valores y conductas de tramites, POSIBLE PREVENTIVO Evitar el riesgo |.- Dificulta el ejercicio de

PROMOCION DE LA
SEGURIDAD
CONVIVENCIA
CIUDADANA Y BUEN

éticas. Falta de
establecer controles

(Concusion).

controles disciplinarios y
administrativos.

Acciones disciplinarias
pertinentes. .-
aplicacion Codigo de
ética con sanciones
ejemplarizantes

Gobierno




MATRIZ DE TRAMITES
ENTIDAD: ALCALDIA DE TUNJA

ALCALDIA MAYOR DE TUNJA




Item | NOMBRE DEL TRAMITE éSe Publicado | Estado SUIT | Dependencia | REQUISITOS NORMATIVIDAD
Realiza? SUIT
1 Encuesta del Sistema de Si Si En Sisben * Registro civil de nacimiento o tarjeta de identidad | * Documento Conpes 117 - Actualizacién de

Identificacion y
Clasificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas

Sociales - SISBEN

Actualizacion

o cédula de ciudadania de todas las personas del
hogar * Cédula de extranjeria o carta de residencia
del jefe de hogar y los documentos de identificacién
de los demas integrantes del grupo familiar * Ultima
factura del servicio de energia eléctrica u otro
servicio * Carné vigente de salud de cada uno de los
miembros del hogar, o formulario de afiliacion *
Certificado de desvinculacién del SISBEN de la
ciudad o municipio de origen, con la firma del
respectivo administrador del SISBEN

los criterios para la determinacion,
identificacion y seleccion de beneficiario del
afio 2008 Articulo: Todos * Decreto 4816 -
Por el cual se reglamenta el Articulo 24 de la
Ley 1176 de 2007 del afio 2008 Articulo:
Todos * Ley 1176 - Por la cual se desarrollan
los Articulos 356 y 357 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones del
afio 2007 Articulo: 24 * Ley 715 - Por la cual
se dictan normas orgdanicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con
los Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros del afio 2001
Articulo: 94 * Documento Conpes 055 -
Reforma del Sistema de Focalizacion
Individual del Gasto Social del afio 2001
Articulo: Todos *Constitucion Politica de
Colombia Constitucidn Politica de Colombia -
Mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién es un objetivo primordial del
Estado del afio 1991 Articulo: 366




Retiro de personas de la
base de datos del Sistema
de Identificacion y
Clasificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas
Sociales - SISBEN

Si

Si

En
Actualizacion

sisben

* Solicitud escrita de desvinculacion de la(s)
personas (s) con su respectiva identificacién, por
traslado a otra Ciudad o Municipio, o por
fallecimiento de un encuestado * Registro o
certificado de defuncidn del fallecido

* Decreto 4816 Por el cual se reglamenta el
Articulo 24 de la ley 1176 de 2007 del afio
2008 Articulo: Todos * Reglamento Interno
Guia para el uso y administracién del SISBEN
Exclusion de una persona de la ficha del afio
2008 Articulo: 2.1.1.3 * Ley 1176 Por la cual
se desarrollan los Articulos 356 y 357 de la
Constitucién Politica de Colombia y se dictan
otras disposiciones del afio 2007 Articulo: 24
* Ley 715 Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros del afio 2001
Articulo: 94

Actualizacion de datos de
identificacion de personas
registradas en la base de
datos del Sistema de
Identificacion y
Clasificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas
Sociales - SISBEN

Si

Si

En
Actualizacidn

sisben

* Tarjeta de identidad o Cédula de ciudadania *
Cédula de extranjeria o Pasaporte vigente

* Documento Conpes 117 Actualizacion de
los criterios para la determinacion,
identificacion y seleccion de beneficiarios de
programas sociales del afo 2008 Articulo: 1-6
* Reglamento Interno Guia para el usoy
administracién del SISBEN - Actualizacidon de
documento del afio 2008 Articulo: 2.1.1.4 *
Decreto 4816 Por el cual se reglamenta el
Articulo 24 de la Ley 1176 de 2007 del afo
2008 Articulo: Todos * Ley 1176 Por la cual
se desarrollan los Articulos 356 y 357 de la
Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones del afio 2007 Articulo: 24 * Ley
715 Por la cual se dictan normas organicas en




materia de recursos y competencias de
conformidad con los Articulos 151, 288, 356
y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de
los servicios de educacion y salud, entre
otros del afio 2001 Articulo: 94

17

Impuesto predial unificado

Si

Si

En
Actualizacion

Impuestos

*Factura de cobro de Impuesto Predial liquidado
por periodos de pago

* Decreto 389 Por medio del cual se ordena y
renumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja del afio 2006 Articulo: 1,2,3 * Ley 44-
Por la cual se dictan normas sobre catastro e
impuestos sobre la propiedad raiz, se dictan
otras disposiciones de caracter tributario, y
se conceden unas facultades extraordinarias.
del afo 1990 Articulo: 7,1,3,4,7,56,57,58,1-
18,2,3,4 y del 19 al 29 * Decreto Ley 1333 -
Por el cual se expide el Cédigo de Régimen
Municipal del afio 1986 Articulo:
56,57,58,2,3,4y del 19 al 29 * Ley 55- Por
medio de la cual se dictan normas tendientes
al ordenamiento de las finanzas del Estado y
se dictan otras disposiciones del afio 1985
Articulo: 61 * Ley 14-Por la cual se fortalecen
los fiscos de las entidades territoriales y se
dictan otras disposiciones del afio 1983.
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Impuesto de espectdculos
publicos

Si

Si

Publicado

Impuestos

* Boletas no vendidas del espectdculo publico *
Formulario de declaracién del impuesto de
espectaculos publicos

* Decreto 389 Por medio del cual se ordena y
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja del afio 2006 Articulo: 150-164 * Ley
814 Por la cual se dictan normas para el
fomento de la actividad
cinematogr&aacute;fica en Colombia del afio
2003 Articulo: 9-11, 22 * Ley 181 Por el cual
se dictan disposiciones para el fomento del
deporte, la recreaci&oacute;n, el
aprovechamiento del tiempo libre y la
Educaci&oacute;n F&iacute;sica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte del afio 1995
Articulo: 70, 77 * Decreto 1333 Por el cual se
expide el C&oacute;digo de R&eacute;gimen
Municipal del afio 1986 Articulo: 223 * Ley 33
Por medio de la cual se provee al
fortalecimiento de los Fiscos seccionales y
municipales, se conceden unas facultades y
se dictan otras disposiciones del afio 1968
Articulo: 3 literal a * Ley 12 Sobre
autorizaciones al Gobierno para obtener
recursos extraordinarios del afio 1932
Articulo: 7




44

Licencia de funcionamiento
para las instituciones
promovidas por
particulares que ofrezcan
el servicio educativo para
el trabajo y el desarrollo
humano

Si

Si

Publicado

Educacién

Perfil: Persona Natural y Juridica *Solicitud escrita
dirigida a la Secretaria de Educacién, indicando el
nombre propuesto para la institucidon, nimero de
sedes, municipio y direccidn de cada una, nombre
del propietario o propietarios, los principios y fines
de la institucion educativa y el nimero de
estudiantes que proyecta atender ( Original ).
*Proyecto Educativo Institucional — PEl, segun lo
establecido en el numeral 3.8 del Decreto 4904 de
2009 (Original).*Acto de reconocimiento para los
casos en los que ya exista las instalaciones
(Original). *Concepto técnico favorable para los
programas de formacién de personal auxiliar en las
areas de la salud, de mecanica dental y de
cosmetologia y estética integral (Original). Perfil:
Persona Natural *Cédula de ciudadania ( Fotocopia )
*Cédula de extranjeria vigente ( Fotocopia)

Decreto 4904 Por el cual se reglamenta la
organizacion, oferta y funcionamiento de la
prestacion del servicio educativo para el
trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones de 2009. Articulo Todos
Circular *Guia No. 29 Verificacion de los
requisitos basicos de funcionamiento de
programas de formacién para el trabajo y el
desarrollo humano de 2008. Articulo Toda
Circular 075 Requisitos para obtener licencia
de funcionamiento, registro de programasy
otras novedades relacionadas con
instituciones de educacién para el trabajo y
el desarrollo humano en el tema de la
acreditacion y reconocimiento. de 2008.
Articulo Toda Decreto 2888 Por el cual se
reglamenta la creacidn, organizaciény
funcionamiento de las instituciones que
ofrezcan el servicio educativo para el trabajo
y el desarrollo humano, antes denominado
educacién no formal, se establecen los
requisitos bdsicos para el funcionamiento de
los programas y se dictan otras disposiciones
*Ley 1064 Por la cual se dictan normas para
el apoyo y fortalecimiento de la educacién
para el trabajo y el desarrollo humano
establecida como educacién no formal en la
Ley General de Educacidn. de 2006. Articulo
Todos Decreto 499 Por el cual se fijan tarifas
a servicios prestados por el Municipio de
Medellin - Secretaria de Educacién de 2003.
Articulo Todos Decreto 180 Por el cual se




modifica el Decreto 1860 de 1994 que
reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994,
en los aspectos pedagogicos y organizativos
generales de 1997. Articulo Todos Ley 115
Por la cual se expide la ley general de
educacion. De 1994. Articulo 36 - 42
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Registro o renovacion de
programas de las
instituciones promovidas
por particulares que
ofrezcan el servicio
educativo para el trabajo y
el desarrollo humano

Si

Si

Publicado

Educacién

Perfil: Persona Juridica *Solicitud escrita dirigida a la
Secretaria de Educacién (Original) *Proyecto
Educativo Institucional — PEI, segln lo establecido
en los numerales 3.1y 3.8 del Decreto 4904 de
2009 (Original) *Concepto técnico favorable para
los programas de formacion de personal auxiliar en
las areas de la salud, de mecanica dental y de
cosmetologia y estética integral (Original).
*Convenio con la empresa o institucidon respectiva (
Fotocopia ) *Certificacion de calidad de la
formacién para el trabajo ( Copia)

*Decreto 4904 Por el cual se reglamenta la
organizacion, oferta y funcionamiento de la
prestacion del servicio educativo para el
trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones de 2009. Articulo 2.1, 3.1,
3.6,3.7,3.8,3.9,3.16,4.1,5.3,5.5,5.14,6.1,
6.2, 6.5 *Decreto 2006 Por el cual se crea la
Comisidn Intersectorial para el Talento
Humano en Salud de 2008. Articulo 9
numeral 2 literal c) *Ley 1064 Por la cual se
dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el
trabajo y el desarrollo humano establecida
como educacién no formal en la Ley General
de Educacion de 2006. Articulo 1-3

*Decreto 2020 Por medio del cual se
organiza el Sistema de Calidad de Formacidn
para el Trabajo de 2006. Articulo 1 (Numeral
1.1, 1.4) — 6 *Decreto 180 Por medio del cual
se modifica el decreto 1860 de 1994 que




reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994,
en los aspectos pedagogicos y organizativos
generales de 1997. Articulo Todos
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Licencia de funcionamiento
para establecimientos
educativos promovidos por
particulares para prestar el
servicio publico educativo
en los niveles de
preescolar, bdsica y media

Si

Si

En
Actualizacion

Educacién

* Certificado de existencia y representacion legal
del propietario, con vigencia no mayor a noventa
(90) dias * Cédula de ciudadania * Cédula de
extranjeria o pasaporte * Solicitud escrita dirigida a
la Secretaria de Educaciéon Municipal * Proyecto
educativo institucional-(PEI).Segun lo establecido en
el Articulo 4 del Decreto 3433 de 2008 * Permiso de
ocupacion o acto de reconocimiento para los casos
en los que ya existan las instalaciones * Concepto
sanitario o acta de visita * Licencia de construccién
* Hoja de vida del rector con sus respectivos
soportes * Concepto de uso del suelo de los
inmuebles de la planta fisica propuesta

* Decreto 3433 Por el cual se reglamenta la
expediciéon de licencias de funcionamiento
para establecimientos educativos
promovidos por particulares para prestar el
servicio publico educativo en los niveles de
preescolar, bdsica y media del afio 2008
Articulo: Todos * Acuerdo 0026 - Por el cual
se derogan los acuerdos 023 de 1999, 038 de
2002 y 047 de 2003, y se modifican los
acuerdos 009 de 1992, 011 de 1993, 030 de
1998, 030 de 1996, 012 de 1999 y 012 de
2001 y se dictan otras disposiciones. del afo
2004 Articulo: 2, paragrafo * Decreto 212 -
En uso de sus atribuciones legales y en
especial lo establecido en el paragrafo del
Articulo segundo del Acuerdo Municipal 0026
del 20 de septiembre 2004 del aino 2004
Articulo: 1, numeral 2.2 * Ley 715 Por la cual
se dictan normas orgdnicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con
los Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto




Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros del afio 2001
Articulo: 9 * Decreto 1860 Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994,
en los aspectos pedagodgicos y organizativos
generales. del afio 1994 del afio 1994
Articulo: Todos * Ley 115 Por la cual se
expide la Ley General de Educacion del afo
1994 Articulo: 138,193 *Constitucion Politica
de Colombia Titulo Il De los derechos, las
garantias y los deberes del afio 1991 Articulo:
68 * Decreto 01 Codigo Contencioso
Administrativo del afio 1984 Articulo: 5-16

47 Licencia de funcionamiento Si No Educacion *Solicitar por escrito la licencia de funcionamiento | *Decreto 3011 Por el cual se establecen
de instituciones educativas por intermedio del rector o su representante legal normas para el ofrecimiento de la educacién
promovidas por (Original) *Proyecto Educativo Institucional (PEI) de adultos y se dictan otras disposiciones de
particulares que ofrezcan (Original) *Contrato de arrendamiento, convenio, 1997. Articulo 28 al 35 *Decreto 1860 Por el
programas de educacion concesion o escritura de propiedad (Original ) cual se reglamenta parcialmente la Ley 115
formal de adultos de 1994, en los aspectos pedagogicos y
organizativos generales. De 1994. Articulo 18
al 46 *Ley 115 Por la cual se expide la ley
general de educacion de 1994. Articulo 46 al
49
48 Fusidn y/o conversion de Si No Educacion Perfil: Persona Juridica *Carta motivando la *Documento Conpes 57 Distribucion

establecimientos
educativos oficiales

solicitud (Original). *Formato de novedades de
establecimientos educativos (Original) *Formato
diligenciado de verificacién de requisitos de
legalizacion de establecimientos educativos de
caracter oficial de educacidn formal. (Original)
*Acto de creacion del establecimiento educativo (

sectorial y territorial del sistema general de
participaciones. Sector educativo de 2002.
Articulo 2.2.1 *Ley 715 Por la cual se dictan
normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto




Fotocopia ) *Decreto de planta de cargos (
Fotocopia ) *Ficha registro del Proyecto Educativo
Institucional ( Fotocopia ) *Certificado del registro
de sanidad y medio ambiente actualizado ( Original

)

Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros de 1997.
Articulo 9,20y 27 *Ley 115 Por la cual se
expide la ley general de educacion de 1994.
Articulo 1- 3, 151 *Constitucion Politica de
Colombia Constitucidon Politica de Colombia
de 1991. Articulo 44 y 47

49

Seguro por muerte para
docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Formato de Solicitud de Seguro por Muerte,
completamente diligenciado (Original) *Formato
detalle de beneficiarios, debidamente diligenciado
(Original) *Cédula de ciudadania del docente (
Fotocopia ampliada ) *Cédula de ciudadania, tarjeta
de identidad o registro civil de nacimiento, de cada
uno de los beneficiarios segun el caso ( Fotocopia
ampliada ) *Cédula de extranjeria del docente (
Fotocopia ampliada ) *Cédula de extranjeria de
cada uno de los beneficiarios ( Fotocopia ampliada
) *Registro civil de defuncidn del educador (Original)
*Certificado de tiempo de servicio expedido por la
entidad territorial certificada con una fecha no
superior a tres (3) meses a la fecha de radicacién de
la solicitud, la cual debe contener el tipo de
vinculacion, nombramientos, traslados, comisiones,
permutas, licencias, suspensiones y demas
novedades administrativas (Original) *Certificado
de salarios sobre el ultimo salario devengado, si el
salario ha variado en los tres (3) ultimos meses
anexar el certificado de los doce (12) meses del
ultimo afio de servicio, reflejando el tipo de
vinculacion del educador, cargo, grado en el

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Ley 91 Por la cual se crea el Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio de 1989. Articulo Todos

*Decreto 1045 Por el cual se fijan las reglas
generales para la aplicacion de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional de 1978. Articulo 46-47

*Decreto 1848 Por el cual se reglamenta el
Decreto 3135 de 1968 de 1969. Articulo 52-
55, 58




escalafdn, horas extras certificadas mes por mes, si
hubo ascensos en el escalafdn certificar a partir de
qué fecha surte efectos fiscales. Este certificado
debe indicar los aportes por ley al fondo del
magisterio (Original) *Acto administrativo de retiro
definitivo del servicio si esta retirado o acto
administrativo que declara la vacancia por
fallecimiento (Original) *Publicacién de los edictos,
uno (1) por 30 dias publicado o dos (2) con
intervalos de 15 dias cada uno ( Copia ) *Acta del
accidente firmada por el superior inmediato,
cuando se trate de accidente de trabajo (En el cual
conste las circunstancias de modo, tiempo y lugar
del hecho) (Original) *Registro civil de nacimiento
del educador, en donde refleje el nombre de los
padres para demostrar parentesco, en caso que el
educador fuese soltero y sean los padres quienes
soliciten el seguro (Original) *Registro civil de
nacimiento de cada uno de los

beneficiarios (Original) *Registro Civil de
Matrimonio (Con fecha de expedicidn no superior a
tres (3) meses a la fecha de radicacién de la
solicitud) ( Copia auténtica ) *Manifestaciéon
expresa que indique dependencia econémica de
hermanos menores de 18 ainos y hermanas mayores
que dependian econdmicamente del educador
(Original) *Certificado de ingresos y retenciones del
educador donde conste que tenia a cargo a
hermanos menores de 18 ainos y hermanas mayores
gue dependian econdmicamente (Original)
*Certificado indicando si se encuentran o no
pensionadas las hermanas mayores de edad




beneficiarias. En caso de estar pensionada debe
anexar la copia de la resolucion que la pensioné (
Original )

50

Pension de jubilacion para
docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Registro civil de nacimiento o partida de bautismo
para los nacidos antes del 11 de junio de 1938
(Original) *Certificado de entidades administradoras
de pensidn. En caso de estar pensionado debe
anexar la copia de la resolucion que lo pensiond
(Original) *Formato de solicitud de pensidn,
debidamente diligenciado (Original) *Cédula de
ciudadania del docente ( Fotocopia ampliada)
*Certificado de salarios expedidos por la entidad
territorial certificada, la cual debe contener el tipo
de vinculacién del educador, cargo, grado en el
escalafdn, horas extras, y si hubo ascensos en los
doce meses certificar a partir de qué fecha surte
efectos fiscales (Original) *Cédula de extranjeria del
docente ( Fotocopia ampliada ) *Certificado de
tiempo de servicio expedido por la entidad
territorial certificada con una fecha no superior a
tres (3) meses a la fecha de radicacion de la
solicitud, la cual debe contener el tipo de
vinculacion, nombramientos, traslados, comisiones,
permutas, licencias, suspensiones y demas
novedades administrativas (Original)

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Decreto 2831 Por el cual se reglamentan
el inciso 20 del Articulo 3o y el numeral 6 del
Articulo 7o de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2-5

*Decreto 3752 Por el cual se reglamentan los
Articulos 81 parcial de la Ley 812 de2003, 18
parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de
1989 en relacidn con el proceso de afiliacion
de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones de 2003. Articulo
Todos *Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un
Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Ley 60 Por la cual se dictan normas




*Manifestacion expresa por parte del docente si
devenga o no devenga pensién ( Original )

organicas sobre la distribucién de
competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucién Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucidn Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo Todos
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Pensidn de jubilacion por
aportes para docentes
oficiales

Si

No

Educacién

*Formulario de solicitud de Pensién. (Original)
*Cédula de ciudadania del docente, Registro Civil de
Nacimiento o Partida de bautismo para los nacidos
antes del 11 de junio de 1938. ( Fotocopia ampliada
) *Cédula de extranjeria del docente. ( Fotocopia
ampliada ) *Certificado de tiempo de servicio
expedido por la entidad territorial certificada con
una fecha no superior a tres (3) meses a la fecha de
radicacidn de la solicitud, la cual debe contener el
tipo de vinculacidn, nombramientos, traslados,
comisiones, permutas, licencias, suspensiones y
demas novedades administrativas.(Original)
*Certificado de salarios expedidos por la entidad
territorial certificada, la cual debe contener el tipo
de vinculacién del educador, cargo, grado en el
escalafdn, horas extras, y si hubo ascensos en los
doce meses certificar a partir de que fecha surte
efectos fiscales. (Original) *Certificado de semanas
cotizadas al Instituto del Seguro Social (ISS) con una
fecha no superior a tres (3) meses a la fecha de

*Circular 001 Tramite de solicitud
prestaciones de 2008. Articulo Todos

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Decreto 2831 Por el cual se reglamentan
el inciso 20 del Articulo 30 y el numeral 6 del
Articulo 70 de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2-5

*Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un
Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Decreto 3752 Por el cual se reglamentan los
Articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18
parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de
1989 en relacidn con el proceso de afiliacion




radicacién de la solicitud, la cual debe contener
numero de afiliacién, tiempo cotizado, razén social
del empleador, NIT y nimero patronal. (Original)
*Certificado de entidades administradoras de
pensién. En caso de estar pensionado debe anexar
la copia de la resolucién que lo pensiond.(Original)
*Manifestacion expresa por parte del docente si
devenga o no devenga pension. (Fotocopia)

de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones. de 2003. Articulo
Todos *Decreto 2370 Por el cual se
complementan algunas normas del Decreto
196 de 1995 de 1997. Articulo Todos
*Decreto 2709 Por el cual se reglamenta el
Articulo 7° de la Ley 71 de 1988. de 1994.
Articulo Todos *Ley 60 Por la cual se dictan
normas organicas sobre la distribucion de
competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo Todos *Decreto 1160 Por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 71 de
1988. De 1989. Articulo Todos *Ley 71 Por la
cual se expiden normas sobre pensiones y se
dictan otras disposiciones.de 1988. Articulo
7,8
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Pensidn de retiro por vejez
para docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Formato de solicitud de pensiones, debidamente
diligenciado (Original) *Cédula de ciudadania del
docente, Registro Civil de Nacimiento o Partida de
bautismo para los nacidos antes del 11 de junio de
1938 ( Fotocopia ampliada ) *Cédula de extranjeria
del docente ( Fotocopia ) *Certificado de tiempo de
servicio expedido por la entidad territorial
certificada con una fecha no superior a tres (3)
meses a la fecha de radicacion de la solicitud, la cual
debe contener el tipo de vinculacién,
nombramientos, traslados, comisiones, permutas,
licencias, suspensiones y demas novedades
administrativas (Original) *Certificacion laboral de
cada entidad donde laboro, indicando tiempo de
servicio y entidad a donde se hicieron los aportes
(Original) *Certificado de salarios expedidos por la
entidad territorial certificada, la cual debe contener
el tipo de vinculacién del educador, cargo, grado en
el escalafén, horas extras, y si hubo ascensos en los
doce meses certificar a partir de qué fecha surte
efectos fiscales. El certificado de salarios debe ser
expedido por la entidad pagadora donde conste el
ultimo salario devengado mensualmente (Original)
*Certificado de entidades administradoras de
pensién. En caso de estar pensionado debe anexar
la copia de la resolucién que lo pensioné (Original)
*Manifestacion expresa por parte del docente si
devenga o no devenga pensién (Original) *Acto
administrativo de retiro definitivo del servicio
donde se indique la fecha de los efectos fiscales
(Original) *Certificado de ingresos y

retenciones (Original) *Dos declaraciones de

*Decreto 2831 Por el cual se reglamentan el
inciso 20 del Articulo 30 y el numeral 6 del
Articulo 7o de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2-5

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Decreto 3752 Por el cual se reglamentan
los Articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003,
18 parcial de la Ley 715 de 2001y la Ley 91
de 1989 en relacion con el proceso de
afiliacidn de los docentes al Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones de 2003. Articulo
Todos *Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un
Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Decreto 2370 Por el cual se complementan
algunas normas del Decreto 196 de 1995 de
1997. Articulo Todos *Ley 60 Por la cual se
dictan normas organicas sobre la distribucion
de competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de




testigos sobre la carencia de bienes o rentas
propias (Original)

1989. Articulo Todos

53

Pension de invalidez para
docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Formato de solicitud de pensiones, debidamente
diligenciado (Original) *Cédula de ciudadania del
docente ( Fotocopia ampliada ) *Cédula de
extranjeria del docente ( Fotocopia ampliada )
*Certificado de tiempo de servicio expedido por la
entidad territorial certificada con un fecha no
superior a tres (3) meses a la fecha de radicacién de
la solicitud, la cual debe contener el tipo de
vinculacion, nombramientos, traslados, comisiones,
permutas, licencias, suspensiones y demas
novedades administrativas (Original) *Certificacion
laboral de cada entidad donde laboro, indicando
tiempo de servicio y entidad a donde se hicieron los
aportes (Original ) *Certificado de salarios
expedidos por la entidad territorial certificada, la
cual debe contener el tipo de vinculacion del
educador, cargo, grado en el escalafén, horas
extras, y si hubo ascensos en los doce meses
certificar a partir de qué fecha surte efectos fiscales
(Original) *Certificado de entidades administradoras

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Decreto 2831 Por la cual se reglamentan
el inciso 20 del Articulo 3o y el numeral 6 del
Articulo 7o de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2 — 5
*Decreto 3752 Por la cual se reglamentan los
Articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18
parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de
1989 en relacidn con el proceso de afiliacion
de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones de 2003. Articulo
Todos *Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un




de pensidn. En caso de estar pensionado debe
anexar la copia de resolucidn que lo pensioné
(Original) *Manifestacion expresa por parte del
docente si devenga o no devenga pension (Original )
*Acto administrativo de retiro definitivo del servicio
donde se indique la fecha de los efectos fiscales
(Original ) *Certificado de ingresos y retenciones (
Original )

Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Decreto 2370 Por el cual se complementan
algunas normas del Decreto 196 de 1995 de
1997. Articulo Todos *Ley 60 Por la cual se
dictan normas organicas sobre la distribucion
de competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo Todos

56

Reliquidacion pensional
para docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Cumplimiento de especificaciones o estandares.
Formulario oficial establecido por la sociedad
fiduciaria encargada de administrar los recursos del
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio *Lugar de origen, nacionalidad,
residencia, identificacion. Tener nacionalidad
colombiana *Lugar de origen, nacionalidad,
residencia, identificacion. Tener nacionalidad
extranjera *Cumplimiento de especificaciones o
estandares. Demostrar la fecha de retiro del servicio
del docente *Cumplimiento de tiempos. Acreditar el
tiempo de servicio como docente *Acreditar
situacién econdmica. Acreditar los salarios que el
docente ha devengado en la planta docente a la que
pertenece o haya pertenecido. Si el salario ha
variado en los tres (3) ultimos meses el certificado
debe ser de los doce (12) meses del ultimo afo de
servicio *Cumplimiento de especificaciones o
estandares. Estar pensionado por el Fondo del

*Decreto 2831 Por el cual se reglamentan el
inciso 20 del Articulo 30 y el numeral 6 del
Articulo 70 de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2-5

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Decreto 3752 Por el cual se reglamentan
los Articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003,
18 parcial de la Ley 715 de 2001y la Ley 91
de 1989 en relacion con el proceso de
afiliacién de los docentes al Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones de 2003. Articulo
Todos *Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan




Magisterio

Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un
Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Decreto 2370 Por el cual se complementan
algunas normas del Decreto 196 de 1995 de
1997. Articulo Todos *Ley 60 Por la cual se
dictan normas organicas sobre la distribucion
de competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo Todos *Decreto 1160 Por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 71 de
1988 de 1989. Articulo 10 *Ley 71 Por la cual
se expiden normas sobre pensiones y se
dictan otras disposiciones de 1988. Articulo 9

58

Cesantias definitivas para
docentes oficiales

Si

No

Educacién

*Formulario de solicitud de cesantia definitiva
(Original) *Cédula de ciudadania del docente (
Fotocopia ampliada ) *Cédula de extranjeria del
docente ( Fotocopia ampliada ) *Acto
administrativo de retiro definitivo del servicio
docente donde se indique la fecha de efectos
fiscales ( Copia ) *Certificado de tiempo de
servicio expedido por la entidad territorial
certificada con una fecha no superior a tres (3)
meses a la fecha de radicacion de la solicitud, la cual
debe contener el tipo de vinculacién,
nombramientos, traslados, comisiones, permutas,
licencias, suspensiones y demas novedades
administrativas (Original) *Certificado de

*Circular 001 Tramite de solicitud
prestaciones de 2008. Articulo Todos

*Ley 1071 Por medio de la cual se adiciona y
modifica la Ley 244 de 1995, se regula el
pago de las cesantias definitivas o parciales a
los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su
cancelacion de 2006. Articulo Todos
*Decreto 2831 Por el cual se reglamentan el
inciso 20 del Articulo 30 y el numeral 6 del
Articulo 7 de la Ley 91 de 1989, y el Articulo
56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones de 2005. Articulo 2-5

*Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones




salarios expedidos por la entidad territorial
certificada, la cual debe contener el tipo de
vinculacion del educador, cargo, grado en el
escalafén, horas extras, y si hubo ascensos en los
doce meses certificar a partir de qué fecha surte
efectos fiscales (Original) *Certificado de anticipos
pagados, expedido por la entidad que cancelaba las
cesantias antes de la creacion del Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio-FNPSM;
excepto para docentes del Régimen Nacional
(Original) *Reportes anuales de las cesantias, para
docentes Nacionales y con liquidacién por anualidad
(Original) *Paz y Salvo expedido por la pagaduria de
la entidad empleadora sobre cancelacion de pagos y
deudas (Original ) *Paz y Salvo del Fondo Nacional
de Ahorro, para los docentes nacionales y los
vinculados a partir del 1 de enero de 1991
(Original) *Certificado actualizado de la deuda o en
su defecto Paz y Salvo del Fondo Nacional de
Ahorro, para los docentes nacionales o con régimen
de nacional, en caso de que las cesantias se
encuentren pignoradas (Original)

sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos de 2005. Articulo
56 *Ley 812 Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un
Estado comunitario de 2003. Articulo 81
*Decreto 3752 Por el cual se reglamentan los
Articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18
parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de
1989 en relacidn con el proceso de afiliacion
de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones de 2003. Articulo
Todos *Decreto 2370 Por el cual se
complementan algunas normas del Decreto
196 de 1995 de 1997. Articulo Todos

*Ley 244 Por medio de la cual se fijan
términos para el pago oportuno de cesantias
para los servidores publicos, se establecen
sanciones y se dictan otras disposiciones de
1995. Articulo Todos *Ley 60 Por la cual se
dictan normas organicas sobre la distribucion
de competencias de conformidad con los
Articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica
y se distribuyen recursos segun los Articulos
356 y 357 de la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones de 1993. Articulo 6
*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo Todos




59

Cesantias definitivas de
beneficiarios para docentes
oficiales

Si

No

Educacién

*Formulario de solicitud de cesantia definitiva
beneficiarios (Original) *Cédula de ciudadania del
educador ( Fotocopia ampliada ) *Cédula de
ciudadania o tarjeta de identidad de cada uno de los
beneficiarios ( Fotocopia ampliada ) *Cédula de
extranjeria del educador ( Fotocopia ampliada )
*Cédula de extranjeria de cada uno de los
beneficiarios ( Fotocopia ampliada ) *Registro civil
de defuncidon del docente ( Copia auténtica ) *Acto
administrativo de retiro definitivo del servicio
donde se indique la fecha de los efectos fiscales (
Fotocopia ) *Certificado de tiempo de servicio
expedido por la entidad territorial certificada con
una fecha no superior a tres (3) meses a la fecha de
radicacidn de la solicitud, la cual debe contener el
tipo de vinculacidn, nombramientos, traslados,
comisiones, permutas, licencias, suspensiones y
demas novedades administrativas (Original)
*Certificado de salarios expedidos por la entidad
territorial certificada, la cual debe contener el tipo
de vinculacién del educador, cargo, grado en el
escalafén, horas extras, y si hubo ascensos en los
doce meses certificar a partir de qué fecha surte
efectos fiscales (Original) *Certificado de anticipos
pagados, expedido por la entidad que cancelaba las
cesantias antes de la creacion del Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio-FNPSM;
excepto para docentes del Régimen Nacional
(Original) *Paz y Salvo expedido por la pagaduria de
la entidad empleadora sobre cancelacion de pagos y
deudas (Original) *Reportes anuales de las
cesantias, para docentes Nacionales y con

*Ley 1071 Por medio de la cual se adicionay
modifica la Ley 244 de 1995, se regula el
pago de las cesantias definitivas o parciales a
los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su
cancelacién de 2006. Articulo Todos

*Ley 91 Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio de
1989. Articulo 15, numeral 3

*Decreto 1045 Por el cual se fijan las reglas
generales para la aplicacion de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional de 1978. Articulo 41 al 47

*Decreto 1848 Por el cual se reglamenta el
Decreto 3135 de 1968 de 1969. Articulo 58
*Decreto 3135 Por el cual se prevé la
integracién de la seguridad social entre el
sector publico y el privado y se regula el
régimen prestacional de los empleados
publicos y trabajadores oficiales de 1968.
Articulo 33, 34




liquidacién por anualidad ( Fotocopia ) *Paz y Salvo
del Fondo Nacional de Ahorro, para los docentes
nacionales y los vinculados a partir del 1 de enero
de 1991 (Original) *Edictos emplazatorios (
Fotocopia ) *Registro civil de nacimiento del
docente. Si el educador era soltero el certificado
debe reflejar el nombre de los padres para
demostrar parentesco (Original) *Registro civil de
matrimonio, con fecha de expedicién no superior a
tres (3) meses a fecha de radicacidn de la solicitud
(Original) *Registro civil de nacimiento de cada uno
de los beneficiarios (Original) *Formato Detalle de
Beneficiarios (Original) *Escritura publica de
sucesién, en caso de herederos. Donde se registre la
partida de la cesantia definitiva en valory
distribucidn que le corresponde a cada uno de los
herederos, en el evento de no existir ninguna de las
ordenes sucesorales establecidas en la norma
(Original) *Declaracién extrajuicio en donde conste
dependencia econémica de hermanos menores de
18 afios y hermanas mayores del educador
fallecido (Original) *Certificado de Ingresos y
retenciones del educador donde conste que tenia a
cargo a los hermanos menores de 18 afios y
hermanas mayores que dependian
econdémicamente (Original) *Certificado de
Entidades Administradoras de Pensién indicando si
las hermanas beneficiarias se encuentran o no
pensionada (Original) *Poder debidamente
otorgado, indicando nombre completo del abogado
y nimero de tarjeta profesional ( Original )




60 Ascenso en el escalafon Si No Educacion *Certificacion del tiempo de servicio en la docencia, | *Directiva Directiva Ministerial No.
docente a partir de la ultima clasificacion, expedida con base | 3 Orientaciones sobre efectos de la

en los correspondientes archivos por los Directores | terminacién del régimen temporal para
o Rectores de los establecimientos educativos o por | ascenso en el escalafén, previsto en el
los funcionarios correspondientes del Ministerio de | Articulo Ley 715 de 2001 de 2009. Articulo
Educacion o de las Secretarias de Educacion, la cual | Todos *Decreto 709 Por el cual se establece
debe contener el nombre e identificacién del el reglamento general para el desarrollo de
educador, la fecha de ingreso y el nimero de afos, programas de formacién de educadores y se
meses y dias servidos (Original) *Certificado de crean condiciones para su mejoramiento
curso de capacitacion y actualizacién debidamente profesional de 1996. Articulo 1,2, 12-19
refrendado por la Direccion General de *Ley 115 Por la cual se expide la ley general
Capacitacién o del Centro Experimental Piloto de educacion de 1994. Articulo 42, 111, 134
(Original) *Acta de graduacion o la constancia de *Decreto 259. Por el cual se reglamenta
registro del titulo certificada por la respectiva parcialmente el Decreto extraordinario 2277
Secretaria de Educacién( Copia auténtica ) *Obras de 1979, en lo relacionado con inscripcién y
didacticas, técnicas o cientificas aceptadas como ascenso en el Escalafén de 1981. Articulo 6-
tales por el Ministerio de Educacion (Original) 24 *Decreto 2277 Por el cual se adoptan
*Formato de solicitud de ascenso en el escalafén normas sobre el ejercicio de la profesién
nacional docente (Original) *Certificacion del docente de 1979. Articulo 10
Ministerio de Educacion Nacional de no exclusidn
del escalafén docente, para ascenso en el grado
catorce (14) ( Original )

62 Ampliacion del servicio Si No Educacion *Carta motivada del asunto (Original) *Formato de | *Ley 715 Por la cual se dictan normas

educativo

novedades diligenciado por parte del representante
legal si el establecimiento educativo es privado o de
autoridad educativa local si es oficial (Original)
*Formulario de autoevaluacion de establecimientos
Educativos Privados: 12 o B, caracterizacion del
Servicio y 2 ingresos y costos (Original)

*Formato diligenciado de verificacidn de requisitos
de legalizacién de establecimientos educativos de
caracter oficial y de caracter privado de educacién

organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros de 2001.
Articulo 6 Numeral 6.2.5y6.2.12,9, 27
*Decreto 3011 Por el cual se establecen




formal y de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano (Original) *Formato de solicitud para
legalizacion de establecimiento de caracter oficial y
privado de educacién formal (Original) *Registro de
Camara de Comercio para sociedades con animo de
lucro o personeria juridica, para entidades sin
animo de lucro, si el establecimiento es privado
(Original) *Certificado de ubicacion y utilizacidn del
suelo expedido (Original) *Certificado de sanidad y
medio ambiente actualizado (Original) *Recibo de
pago de los derechos del tramite (Original) *Ficha
del registro del Proyecto Educativo Institucional (
Fotocopia ) *Propuesta avalada por el alcalde, para
la Media Técnica ( Original , Fotocopia )
*Documento que demuestre el concepto de
viabilidad o no, por la Direccién de Fomento a la
Educacidn con Calidad para la Media Técnica (
Original )

normas para el ofrecimiento de la educacién
de adultos y se dictan otras disposiciones de
1997. Articulo 5, 10, 15, 19, 23, 28, 30, 31
*Ley 115 Por la cual se expide la ley general
de educacion de 1994. Articulo 1-3, 10, 11,
50, 55, 64, 85, 86, 138,151 *Constitucion
Politica de Colombia Constitucién Politica de
Colombia de 1991. Articulo 44, 67

63

Cambio de municipio de un
establecimiento privado de
educacion formal o de
educacion para el trabajo y
el desarrollo humano

Si

No

Educacién

*Formato de novedades de establecimientos
educativos diligenciado (Original)

*Formularios 1A 61B=caracterizacion del

servicio, 2= ingresos y costos, 1C= Educacién de
Adultos; 1D=Establecimientos Nuevos (Original)
*Formularios de Autoevaluacion de
establecimientos educativos privados (Original)
*Carpeta legal por parte del municipio de donde
proviene el establecimiento (Original) *Registro de
Camara de Comercio para sociedades con animo de
lucro ( Copia ) *Certificado de existenciay
representacion legal para entidades sin animo de
lucro con fecha de expedicién no mayor a 90 dias (
Copia ) *Certificado de ubicacién y utilizacion del

*Decreto 3433 Por el cual se reglamenta la
expediciéon de licencias de funcionamiento
para establecimientos educativos
promovidos por particulares para prestar el
servicio publico educativo en los niveles de
preescolar, bdsica y media de 2008. Articulo
9 *Ley 715 Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros de 2001.




suelo expedido por Planeacién Municipal (Original)
*Certificado de sanidad y medio ambiente
actualizado (Original) *Ficha de registro del
Proyecto Educativo Institucional ante la Direccidn
de Fomento a la Educacidn con Calidad ( Original )

Articulo 6-9 *Ley 115 Por la cual se expide la
ley general de educacién de 1994. Articulo
138, 151

65

Cambio de propietario de
instituciones educativas
promovidas por
particulares

Si

No

Educacién

*Formato de novedades de establecimientos
educativos diligenciado por el representante legal
del establecimiento educativo (Original) *Escritura
Publica, registrada en Notaria ( Fotocopia )
*Certificado de registro de Camara de Comercio (
Copia ) *Carta motivada del asunto ( Original )

*Decreto 4904 Por el cual se reglamenta la
organizacion, oferta y funcionamiento de la
prestacion del servicio educativo para el
trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones de 2009. Articulo 1
(Numeral 2.6) *Decreto 3433 Por el cual se
reglamenta la expedicidn de licencias de
funcionamiento para establecimientos
educativos promovidos por particulares para
prestar el servicio publico educativo en los
niveles de preescolar, basica y media de
2008. Articulo 9 *Ley 715 Por la cual se
dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con
los Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros de 2001.
Articulo 9 *Ley 115 Por la cual se expide la
ley general de educacién de 1994. Articulo
138 *Resolucién 11007 Por la cual se
adoptan los procedimientos para la
legalizacion de estudios de los institutos




docentes de educacién formal de 1991.
Articulo 25

67

Registro de firmas de
rectores, directores y
secretarias de
establecimientos
educativos

Si

No

Educacién

*Decreto de traslado o Contrato de trabajo de la
Secretaria Académica o Auxiliar Administrativa, si es
de caracter oficial (Fotocopia) *Acta de posesion o
nombramiento de la secretaria (Fotocopia)
*Decreto de posesion o acta de posesion o
nombramiento del rector (Fotocopia) *Titulo del
rector, si es de caracter privado (Fotocopia)

*Decreto 525 Por el cual se reglamentan los
Articulos 55, 57, 59 y 60 de la Ley 24 de 1988,
parcialmente los Articulos 12, 13,y 18 de la
Ley 29 de 1989 y se dictan otras
disposiciones de 1990. Articulo 18

*Decreto 180 Por el cual se dictan normas
sobre la expedicidn y registro de titulos y
certificaciones en educacion preescolar;
basica primaria; basica secundaria y media
vocacional de 1981. Articulo 14 *Normas
internacionales Convenio de La Haya sobre la
eliminacion del requisito de la legalizacion de
documentos publicos extranjeros de 1961.
Articulo 3, 4




68 Cambio de sede de un Si No Educacion *Solicitud escrita indicando la autorizaciéon para el *Ley 715 Por la cual se dictan normas
establecimiento educativo cambio de sede (Original) *Formato de organicas en materia de recursos y
privado novedades suscrito por el representante legal del competencias de conformidad con los
establecimiento educativo (Original) *Formato de Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
legalizacion de establecimientos educativos de Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
caracter oficial y de caracter privado de educacién Politica y se dictan otras disposiciones para
formal (Original) *Matricula Mercantil ( Copia) organizar la prestacion de los servicios de
*Certificado de sanidad y medio ambiente educacion y salud, entre otros de 2001.
actualizado ( Copia ) *Certificado de ubicaciény Articulo 9 *Ley 115 Por la cual se expide la
utilizacion del suelo (Original) *Ficha del Registro de | ley general de educacién de 1994. Articulo
Proyecto Educativo Institucional (Original) *Registro | 138-141
del Proyecto Educativo Institucional ( Copia)
*Recibo de pago de los derechos del tramite
(Original) *Formularios 1A é 1B= caracterizacion
del servicio, 2= ingreso y costos, 1C= Educacién de
Adultos, 1D= Establecimiento Nuevos (Original)
*Registro de Camara de Comercio para sociedades
con animo de lucro ( Original )
69 | Actualizacion de la licencia Si No Educacion *Solicitud por escrito indicando la modificacién *Decreto 3433 Por el cual se reglamenta la

de funcionamiento de
instituciones educativas
promovidas por
particulares que ofrezcan
programas de educacion
formal

estructural del Proyecto Educativo Institucional -PEl
(Original) *Formato de novedades de
establecimientos educativos (Original) *Hoja de
vida del rector y secretaria (Original) *Registro de
Camara de Comercio cuando es con Animo de Lucro
(Copia) *Certificado de existencia y representacién
legal para entidades sin animo de lucro con fecha
de expedicidon no mayor a noventa (90) dias ( Copia
) *Certificado de ubicacion y utilizacién del suelo
expedido por Planeacidon Municipal (Original)
*Certificado de sanidad y medio ambiente
actualizado expedido por la Secretaria de Salud del
Municipio (Original) *Nombramiento del Rectory la

expediciéon de licencias de funcionamiento
para establecimientos educativos
promovidos por particulares para prestar el
servicio publico educativo en los niveles de
preescolar, bdsica y media de 2008. Articulo
9 *Ley 715 Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
Articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros de 2001.




secretaria ( Copia ) *Acta de posesion del rector y
secretaria ( Copia ) *Ficha del registro de Proyecto
Educativo Institucional ante la Direccion de
Fomento a la Educacién con calidad ( Copia )
*Registro del Proyecto Educativo Institucional -
PEI de acuerdo con lo establecido en el Articulo

4 del decreto 3433 de 2008 ( Copia)

*Formularios 1A 61B=caracterizacion del

servicio, 2= ingresos y costos, 1C= Educacién de
Adultos; 1D=Establecimientos Nuevos (Original)

Articulo 6, 9, 20, 27 *Decreto 3011 Por el
cual se establecen normas para el
ofrecimiento de la educacién de adultos y se
dictan otras disposiciones de 1997. Articulo
todos *Decreto 2247 Por el cual se
establecen normas relativas a la prestacion
del servicio educativo del nivel preescolary
se dictan otras disposiciones de 1997.
Articulo todos *Ley 115 Por la cual se expide
la ley general de educacion de 1994. Articulo
todos *Decreto 1860 Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994,
en los aspectos pedagodgicos y organizativos
generales de 1994. Articulo 14

71 Clausura de un Si No Educacion *Formato de novedades diligenciado por el *Decreto 4904 Por el cual se reglamenta la
establecimiento educativo representante legal del establecimiento educativo, organizacion, oferta y funcionamiento de la
oficial o privado si es privado o de las autoridades educativas locales | prestacién del servicio educativo para el
si es oficial (Original) *Acta de entrega y recibo de trabajo y el desarrollo humano y se dictan
inventario firmada por los rectores o directores de otras disposiciones de 2009. Articulo 1
ambas instituciones (Original) *Carta motividad del | Numeral 3.18 *Ley 115 Por la cual se expide
asunto ( Original y Copia ) *Inventario de los librosy | la ley general de educacién de 1994. Articulo
documentos que se entregan ( Original ) 138
Auxilio funerario para Si No Educacion Formulario, copia de la cedula del fallecido, copia de
docentes oficiales la cedula del solicitante, certificado de defuncidn.
Cambio de nombre o razén Si No Educacion Solicitud escrita, copia de la cdmara de comercio y
social de un de la resolucién de aprobacion de la licencia de
establecimiento educativo funcionamiento.
oficial o privado
Cierre temporal o definitivo Si No Educacion Solicitud escrita, copia de la cdmara de comercio y

de programas de
educacion para el trabajo y
el desarrollo humano

de la resolucién de aprobacion de la licencia de
funcionamiento.
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Licencia de intervencion y
ocupacion del espacio
publico

Si

Si

En Edicidn

Planeacion

* Poder debidamente otorgado, cuando se actle
mediante apoderado * Descripcion del proyecto
(plano estado actual), indicando las caracteristicas
generales, los elementos urbanos a intervenir en el
espacio publico, escala y la cobertura * Plano de
localizacidn e identificacion del predio o predios
objeto de la solicitud o manzana catastral cuando
no exista plano * Planos de disefio del proyecto
(espacio publico), debidamente acotados y
roturados, con identificacion del solicitante, la
escala y el contenido del plano e indicando la
orientacién, los planos deben estar firmados por el
responsable del disefo y debe contener la siguiente
informacién: Planta detallada de la zona a
intervenir, escala 1:50 a 1:100, cuadro de areas
indicando indices de ocupacidn, porcentajes de
zonas duras, porcentajes de zonas verdes, areas
libres o construidas; Especificaciones de disefio y
construccion del espacio publico; cuadro de
arborizacion en el evento de existir; Plano de
detalles constructivos a escala 1:50 a 1:20, cuando
se trate de proyectos que requieran licencia de
construccion * Certificado de las empresas de
servicios publicos domiciliarios en la que se declare
que el proyecto no afecta las redes existentes de los
servicios respectivos; en caso de requerirse la
modificacién de redes se presentara un esquema
general de localizacion de las redes de servicios a
cada una de las empresas para su respectiva
aprobacioén; Estudio urbanistico del sector en el que
se analice el area de influencia del equipamiento y
la necesidad de su desarrollo; Certificacion del aval

* Decreto Ley 564 Por el cual se reglamentan
las disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcidn publica que
desempeiian los curadores urbanos; a la
legalizacion de asentamientos humanos
constituidos por viviendas de interés social, y
se expiden otras disposiciones del afio 2006
Articulo: Todos * Acuerdo 039 Por la cual se
reglamenta la expedicidn de las licencias de
intervencién y ocupacion del espacio publico
en la ciudad de Tunja y se dictan otras
disposiciones del afio 2004 Articulo: 4 * Ley
388 Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y
la Ley 2 de 1991 y se dictan otras
disposiciones. del afio 1997




del proyecto expedida por entidades responsables
del funcionamiento o administracion del
equipamiento segun el uso propuesto;
Anteproyecto arquitecténico del proyecto a escala
1:50 a 1:100 * Certificado de representacién legal,
cuya fecha de expedicidn no sea superior a un mes
* Solicitud de licencia de intervencidn y ocupacion
del espacio publico debidamente diligenciado
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Auxilio funerario

Si

Si

En
Actualizacion

Gobierno

* Solicitud del auxilio funerario, la cual debe
contener el nombre completo, nimero de
documento de identidad, direccion y teléfono del
solicitante * Dos registros civiles de defuncidn *
Factura a nombre de la persona natural o juridica
que haya sufragado los gastos con el sello de
cancelado. Esta deberd contener: Nombre, nimero
consecutivo, razén social, descripcion especifica del
o genérica de los servicios prestados y valor total de
la operacién

* Ley 962 Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos. del afio 2005
Articulo: 25 * Ley 776 - Por la cual se dictan
normas sobre la organizacién, administracion
y prestaciones del Sistema General de
Riesgos Profesionales. del afio 2002 Articulo:
16y 18 * Decreto 1889 - Reconocimiento del
auxilio funerario para los sustitutos de
pension del aio 1994 Articulo: 18 * Decreto
1295 - Por el cual se determina la
organizacidn y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales del aifo
1994 Articulo: 7 literal e * Decreto 876 - Por
el cual se reglamentan parcialmente los
Articulos 81, 86, 87, 94, 100, 107 y 108 de la
ley 100 de 1993. del afio 1994 Articulo: 4 *
Ley 100 - Por la cual se crea el sistema de




seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones del afio 1993 Articulo: 51y 86 *
Ley 4- Gastos de entierro de un afiliado o
pensionado del afio 1976 Articulo: Todos
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Certificado de
estratificacion

Si

Si

Pendiente
de
Actualizacion

Planeacion

*Solicitud escrita de tipo de estrato urbano o rural *
Comprobante de consignacién * Cédula de
ciudadania * Cédula de Extranjeria

* Decreto 164 - Por medio del cual se adopta
la estratificacién de fincas y viviendas
dispersas localizadas en la zona rural del
municipio de Tunja, Departamento de
Boyaca del afio 2007 Articulo: 1 al 3 *
Decreto 212 - En uso de sus atribuciones
legales y en especial lo establecido en el
paragrafo segundo del Acuerdo Municipal
0026 del 20 de septiembre de 2004. del aio
2004 Articulo: 1 numeral 2.1 * Acuerdo 026 -
Por el cual se derogan los acuerdos 023 de
1999, 038 de3 2002 y 047 de 2003 y se
modifican los acuerdos 009 de 1992, 011 de
1993, 030 de 1998, 030 de 1996, 012 de
1999 y 012 de 2001 y se dictan otras
disposiciones. del afio 2004 Articulo: Articulo
segundo, paragrafo * Decreto 192 - Por
medio del cual se deroga el Decreto 387 del
28 de octubre de 1996 y se adopta los
resultados de la revision general de la
estratificacion socioeconémica de la zona




urbana del municipio de Tunja,
Departamento de Boyaca del afio 1998
Articulo: 4,5 * Ley 142 - Por la cual se
establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios y se dictan otras disposiciones
del afio 1994 Articulo: Articulo 14 numeral
14.8, y Articulos 101 al 104
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Concepto del uso del suelo

Si

Si

Planeacion

*Recibo de pago de impuesto predial al dia * Poder
otorgado * Paz y salvo municipal * Reglamento de
Propiedad Horizontal o de Urbanizaciones * Recibo
de pago con sello de la entidad financiera * Recibo
de pago de industria y comercio * Certificado
expedido por la Secretaria de Proteccion Social *
Autorizacién del propietario al arrendatario,
documento privado * Certificado de existencia y
representacioén legal * Debe contener nombres
completos e identificacion de la persona que ejerce
o ejercera la actividad

* Acuerdo 040 Por el cual se reglamenta la
expedicién y renovacion de certificados de
uso del suelo y se disponen sanciones del
afio 2004 Articulo: Todos * Acuerdo 014 Por
el medio del cual se adopta el Plan de
Ordenamiento Territorial del Municipio de
Tunja del afio 2001 Articulo: Todos
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Traslado y radicacién de la
matricula de un vehiculo

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con improntas adheridas al
formulario, firmas y huellas * Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — SOAT * Poder, mandato o
cualguier mecanismo de representacién otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el tramite * Certificado de revisién técnico -
mecanica y de gases vigente * Licencia de transito o
declaracién por escrito de la pérdida del documento
* Autorizacion del organismo de transporte del
municipio receptor de la matricula * Certificacidon
de disponibilidad de capacidad transportadora, del
municipio receptor * Carta de aceptacion de la
empresa transportadora vinculante * Tarjeta de
operacion * Recibo de pago de impuestos del
vehiculo, de los ultimos cinco (5) afios, seguin
corresponda * Cédula de ciudadania del poderdante
* Cédula de extranjeria o carta de residencia del
poderdante * Registro civil de nacimiento del
menor, si esta a cargo de los padres de familia *
Decisidn de autoridad competente que asi lo
acredite, si estd a cargo de curador o tutor *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias * Recibo de pago de los derechos del RUNT

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones del afio 2010
Articulo: 10-12 * Resolucién 4775 Por la cual
se establece el manual de trdmites para el
registro o matricula de vehiculos
automotores en todo el territorio nacional y
se dictan otras disposiciones del afio 2009
Articulo: 5 (Paragrafo 2y 3), 6,42y 43 * Ley
769 Por la cual se expide el Cédigo Nacional
de Transito Terrestre y se dictan otras
disposiciones del afio 2002 Articulo: 39
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Cambio de un servicio de
un vehiculo automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor para cambio de licencia de
transito, placa y color del vehiculo, con improntas
adheridas, firmas y huellas del propietario que
figure en la licencia de transito * Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito — SOAT * Certificado de
revisidn técnico - mecanica y de gases, vigente *
Recibo de pago de los derechos del tramite * Poder,
mandato o cualquier mecanismo de representacion
otorgado formalmente, en caso de no ser el titular
quien realice el trdmite * Licencia de Transito o
declaracion por escrito de la pérdida del documento
* Paz y salvo expedido por la empresa en donde se
encuentre vinculado o afiliado el vehiculo publico *
Tarjeta de operacion vigente a la fecha de solicitud
o declaracién por escrito de la pérdida del
documento * Placa (s) del vehiculo automotor *
Cédula de ciudadania del poderdante * Cédula de
extranjeria o pasaporte del poderdante * Registro
Civil de Nacimiento del menor, si esta a cargo de los
padres de familia * Decisidn de autoridad
competente que asi lo acredite, si esta a cargo de
Curador o Tutor * Certificado de existencia 'y
representacioén legal del propietario, con vigencia
no mayor a noventa (90) dias

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones. del afio 2010
Articulo: 10 — 12 * Resolucién 5216 Por la
cual se actualizan las tarifas de los servicios
del Registro Unico Nacional de Transito -
RUNT. del afio 2010 Articulo: Todos *
Resolucidn 002395 Por la cual se fijan las
tarifas a favor del Ministerio de Transporte
de las Especies Venales asignadas a los
Organismos de Transito del Pais, los
derechos de los tramites que atiende el
Ministerio y las tarifas de los servicios para
garantizar la sostenibilidad del Registro Unico
Nacional de Transito - RUNT. del afio 2009
Articulo: 2 * Resolucion 4775 - Por la cual se
establece el manual de tramites para el
registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3), 6,28 —30 * Decreto 389-
Por medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del aifio 2006 Articulo:
239 (Numeral 7.1) * Ley 769 Por la cual se
expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se dictan otras disposiciones. del
afio 2002 Articulo: 19 al 22




185

Inscripcion o
levantamiento de
limitacion o gravamen a la
propiedad de un vehiculo

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con improntas adheridas,
firmas y huellas * Certificado de revisién técnico -
mecanica y de gases vigente * Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito — SOAT * Recibo de pago
de los derechos del tramite * Licencia de Transito,
excepto para modificacion de prenda solicitada por
el acreedor prendario * Poder, mandato o cualquier
mecanismo de representacion otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el trdmite * Documento en el que conste la
inscripcion o levantamiento de la limitacién o
gravamen a la propiedad o la modificacion del
acreedor prendario * Cédula de ciudadania del
poderdante * Cédula de extranjeria o carta de
residencia del poderdante * Registro Civil de
Nacimiento del menor, si estd a cargo de los padres
de familia * Decisidn de autoridad competente que
asi lo acredite, si esta a cargo de Curador o Tutor *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones. del afio 2010
Articulo: 10-12 * Resolucién 2395 Por la cual
se fijan las tarifas a favor del Ministerio de
Transporte de las Especies Venales asignadas
a los Organismos de Transito del Pais, los
derechos de los tramites que atiende el
Ministerio y las tarifas de los servicios para
garantizar la sostenibilidad del Registro Unico
Nacional de Transito - RUNT del afio 2009
Articulo: 2,5 * Resolucion 4775 Por la cual se
establecen los requisitos y procedimientos
para los tramites de vehiculos automotores y
no automotores en todo el territorio nacional
y se dictan otras disposiciones del aifio 2009
Articulo: 5, (Paragrafo 2y 3),6,39y40 *
Decreto 389 Por medio del cual se ordenay
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: Articulo 239
numeral 12.1y 12.2 * Ley 769 Por la cual se
expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se dictan otras disposiciones. del
afio 2002 Articulo: 47
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Certificado de tradicion de
un vehiculo automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Recibo de pago de los derechos del tramite. *
Solicitud escrita indicando que requiere el
certificado.

* Resolucién 5216 Por la cual se actualizan
las tarifas de los servicios del Registro Unico
Nacional de Trdnsito - RUNT. del afio 2010
Articulo: Todos * Resolucion 4775 Por la cual
se establece el manual de trdmites para el
registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 80-82 *
Decreto 389 Por medio del cual se ordenay
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 (Numeral
21)
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Inclusidn de Personas
Menores de 18 afios en el
Sistema de Identificacion y
Clasificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas
Sociales - SISBEN de Tunja

Si

Si

En
Actualizacidn

sisben

* Fotocopia legible del registro civil de nacimiento o
de la tarjeta de identidad del menor, y la cédula de
ciudadania del solicitante responsable de éste *
Carta de desvinculacidn del Sistema de
Identificacion y Clasificacién de potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN, del
municipio de origen suscrita por el administrador
del SISBEN * Documento que soporte la
responsabilidad que tiene la persona que realiza el
tramite sobre el menor a incluir * Registro de
nacimiento del menor del lugar de origen, y la
cédula de extranjeria del solicitante responsable de
éste.

* Documento Conpes 117, Actualizacion de
los criterios para la determinacion,
identificacion y seleccion de beneficiarios de
programas sociales. del afo 2008 Articulo:
Todos * Decreto 4816 Por el cual se
reglamenta el Articulo 24 de la Ley 1176 de
2007. del aifio 2008 Articulo: Todos
*Reglamento Interno Guia para el usoy
administracion del SISBEN - Menores de 18
afios en ficha ya existente del afio 2008
Articulo: Todos * Ley 1176, Por la cual se
desarrollan los Articulos 356 y 357 de la
Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones. del afio 2007 Articulo: 24 * Ley
715,Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y se dictan otras




disposiciones para organizar la prestacion de
los servicios de educacidon y salud, entre
otros. del afio 2001 Articulo: 94
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Registro de enajenadores

Si

Si

En
Actualizacion

Infraestructura

* Estar inscrito/afiliado en. Estar constituido
legalmente * Tener aprobacidn previa. Si es una
entidad sin animo de lucro, tener aprobados los
estatutos por la asamblea general * Cumplimiento
de especificaciones o estandares. Formulario oficial
establecido por la entidad * Certificado de
existencia y representacion legal con fecha de
expedicidén no superior a dos meses * Estatutos
aprobados * Dos Formatos de solicitud de registro
para la enajenacion de bienes inmuebles destinados
a vivienda o para adelantar planes de vivienda por
el sistema de autogestidn, participacion comunitaria
0 autoconstruccion, suscrito por la persona natural,
el representante legal de la persona juridica o el
apoderado

* Decreto 2391 - Por el cual se reglamenta el
Articulo 62 de la Ley 9 de 1989 y el Articulo 3
del Decreto Ley 78 de 1987, en desarrollo de
las actividades de las Organizaciones
Populares de Vivienda del afio 1989 Articulo:
7 * Decreto 78 - Por el cual se asignan unas
funciones a entidades territoriales
beneficiarias de la cesién del impuesto al
Valor Agregado (I.V.A) del afio 1987 Articulo:
Todos * Ley 2610 - Por el cual se reforma la
Ley 66 de 1968 del afio 1979 Articulo: 3
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Cambio de carroceria de un
vehiculo automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con improntas adheridas al
formulario, firmas y huellas * Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — SOAT * Certificado de
revisién técnico - mecdnica y de gases vigente *
Licencia de Tréansito o declaracién por escrito de la
pérdida del documento * Recibo de pago de los
derechos del trdmite * Documento que acredite la
procedencia de la carroceria o conjunto
(Factura/contrato) * Poder, mandato o cualquier
mecanismo de representacion otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el Tramite * Cédula de ciudadania del
poderdante * Cédula de extranjeria o pasaporte del
poderdante * Registro Civil de Nacimiento del
menor, si esta a cargo de los padres de familia *
Decisidn de autoridad competente que asi lo
acredite, si estd a cargo de Curador o Tutor *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones. del afio 2010
Articulo: 10-12 * Resolucién 5216 Por la cual
se actualizan las tarifas de los servicios del
Registro Unico Nacional de Transito - RUNT.
del afio 2010 Articulo: Todos * Resolucidn
4775 Por la cual se establece el manual de
tramites para el registro o matricula de
vehiculos automotores y no automotores en
todo el territorio nacional y se dictan otras
disposiciones del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2 Y 3), 6, 63 — 64 * Resoluciéon
2395 Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Transito del Pais, los derechos de los tramites
que atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito ? RUNT
del afio 2009 Articulo: 2 * Decreto 389 Por
medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del aifio 2006 Articulo:
239 numeral 15 * Ley 769 Por la cual se
expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se dictan otras disposiciones. del
afio 2002 Articulo: 49
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Cambio de color de un
vehiculo automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con improntas adheridas al
formulario, firmas y huellas, indicando el nuevo
color * Seguro Obligatorio contra Accidentes de
Transito — SOAT * Certificado de revision técnico -
mecanica y de gases, vigente * Licencia de Transito
para su respectivo cambio o anexar la
correspondiente denuncia en caso de pérdida *
Poder, mandato o cualquier mecanismo de
representacion otorgado formalmente, en caso de
no ser el titular quien realice el trdmite * Recibo de
pago por derechos del tramite * Certificado de
existencia y representacion legal del propietario,
con vigencia no mayor a noventa (90) dias * Cédula
de ciudadania del poderdante * Cédula de
Extranjeria o carta de residencia del poderdante *
Registro Civil de nacimiento del menor, si estd a
cargo de los padres de familia * Decision de
autoridad competente que asi lo acredite, si esta a
cargo de Curador o Tutor

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones del afio 2010
Articulo: 10 — 12 * Resolucién 002395 Por la
cual se fijan las tarifas a favor del Ministerio
de Transporte de las Especies Venales
asignadas a los Organismos de Transito del
Pais, los derechos de los tramites que
atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito, RUNT
del afio 2009 Articulo: 2,5 * Resolucion 4775
- Por la cual se establece el manual de
tramites para el registro o matricula de
vehiculos automotores y no automotores en
todo el territorio nacional y se dictan otras
disposiciones del afio 2009 Articulo: 5
Parrafo 2y 3,6,76y 77 * Decreto 0389 - Por
medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del afo 2006 Articulo:
239 * Ley 769 Por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones. del afio 2002 Articulo: 52
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Cambio de color de un
vehiculo

Si

Si

Transito

* Formulario de solicitud del tramites del registro
nacional automotor, con firma y huella dactilar de la
propiedad y adheridas las improntas del nimero de
motor y serial de fabricacién * Seguro Obligatorio
contra Accidentes de transito - SOAT vigente *
Certificado de revisidn técnico-mecanica y de gases
vigente * Licencia de Tréansito o la declaracién por
escrito de la pérdida del documento * Tarjeta de
operacion o declaracion por escrito de la pérdida
del documento * Recibo de pago de los derechos
del tramite * Declaracion de importacion del motor
sustituto en la que se especifique su nimero de
identificacion, cuando este sea nuevo, es decir, que
no ha sido instalado en otro vehiculo * Factura de
compra del motor o documento que acredite
adquisicion del motor sustituto * Poder, mandato o
cualquier mecanismo de representacién otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el tramite * Certificacidn escrita de la DIJIN O
SIJIN en la que se detallen el nimero del motory
serial, en la cual quede constancia que dicho motor
no corresponde al de un vehiculo hurtado *
Certificado/Licencia. Certificado de existencia y
representacioén legal del propietario, con vigencia
no mayor a noventa (90) dias * Cédula de
ciudadania del poderdante * Cédula de Extranjeria
o carta de residencia o pasaporte del poderdante *
Registro Civil de Nacimiento del menor, si esta a
cargo de los padres de familia * Decision de
autoridad competente que asi lo acredite, si esta a
cargo de Curador o Tutor

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones del afio 2010
Articulo: 10 al 12 * Resolucién 004775 - Por
la cual se establece el manual de tramites
para el registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 6, 69 —
70 * Resolucidn 002395 Por la cual se fijan
las tarifas a favor del Ministerio de
Transporte de las Especies Venales asignadas
a los Organismos de Transito del Pais, los
derechos de los tramites que atiende el
Ministerio y las tarifas de los servicios para
garantizar la sostenibilidad del Registro Unico
Nacional de Transito ? RUNT del afio 2009
Articulo: 2,5 * Decreto 0389 - Por medio del
cual se ordena y reenumera el Estatuto de
Rentas del Municipio de Tunja compilando
en un solo cuerpo juridico la totalidad de Ia
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 * Ley 769 -
Cdédigo Nacional de Transito del afio 2002
Articulo: 49
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Cancelacion de la
matricula de un vehiculo
automotor por hurto o
desaparicion
documentada, pérdida
definitiva

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Recibo de pago de los derechos del tramite. *
Licencia de Transito o en caso contrario la
declaracion por escrito de la pérdida del
documento, siempre que en la denuncia por hurto
del vehiculo automotor no exista referencia expresa
acerca de la pérdida de la Licencia de Transito. *
Documento expedido por la autoridad judicial
competente donde certifique que se desconoce el
paradero final del vehiculo automotor. *
Certificacion de la autoridad competente sobre la
no recuperacion del vehiculo automotor. * Poder,
mandato o cualquier mecanismo de representacion
otorgado formalmente, en caso de no ser el titular
quien realice el trdmite. * Cédula de ciudadania del
poderdante. * Cédula de extranjeria o pasaporte del
poderdante. * Registro Civil de Nacimiento del
menor, si esta a cargo de los padres de familia. *
Decisidn de autoridad competente que asi lo
acredite, si estd a cargo de Curador o Tutor. *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias.

* Resolucién 5216 Por la cual se actualizan
las tarifas de los servicios del Registro Unico
Nacional de Transito, RUNT del afio 2010
Articulo: Todos * Resolucion 4775 Por la cual
se establece el manual de trdmites para el
registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3), 6 y 49 * Resolucién 2395
Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Transito del Pais, los derechos de los tramites
que atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito ? RUNT
del afio 2009 * Decreto 389 Por medio del
cual se ordena y reenumera el Estatuto de
Rentas del Municipio de Tunja compilando
en un solo cuerpo juridico la totalidad de Ia
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 numeral 16
* Ley 769 Por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones. del afio 2002 Articulo: 40
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Cancelacion de la
matricula de un vehiculo
automotor por destruccion
total

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor * Recibo de pago de los
derechos del tramite * Certificacidon expedida por el
jefe seccional de la policia judicial e investigacion de
la Policia Nacional * Concepto técnico sobre el dafio
qgue amerita la declaratoria de la destruccidn total
emitido por perito de la compaiiia aseguradora si el
vehiculo estaba asegurado. En caso contrario por
perito nombrado bajo las costas de los propietarios
del vehiculo automotor, por la autoridad de transito
o por la autoridad judicial segun corresponda *
Certificado que determine que el chasis no puede
ser recuperado, o cuando por disposicidn legal se
determine su destruccion * Licencia de transito o en
caso contrario la declaracién por escrito sobre la
pérdida del documento * Poder, mandato o
cualguier mecanismo de representacién otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el trdmite * Cédula de ciudadania del
poderdante * Cédula de Extranjeria o carta de
residencia del poderdante * Registro Civil de
Nacimiento del menor, si estd a cargo de los padres
de familia * Decisidn de autoridad competente que
asi lo acredite, si esta a cargo de Curador o Tutor *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias

* Resolucién 4775 Por la cual se establecen
los requisitos y procedimientos para los
trdmites de vehiculos automotores y no
automotores en todo el territorio nacional y
se dictan otras disposiciones del aifio 2009
Articulo: 5 (Paragrafo2y3),6y48 *
Resolucidn 2395 Por la cual se fijan las tarifas
a favor del Ministerio de Transporte de las
Especies Venales asignadas a los Organismos
de Transito del Pais, los derechos de los
tramites que atiende el Ministerio y las
tarifas de los servicios para garantizar la
sostenibilidad del Registro Unico Nacional de
Transito - RUNT del afio 2009 Articulo: 5 *
Decreto 389 Por medio del cual se ordenay
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja del afio 2006 Articulo: 239 numeral 16
* Ley 769 Por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones del afio 2002 Articulo: 40
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Cancelacion de la
matricula de un vehiculo
automotor por exportacion
0 reexportacion

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor. * Recibo de pago de los
derechos del tramite. * Poder, mandato o cualquier
mecanismo de representacién otorgado
formalmente, en caso de no ser el titular quien
realice el trdmite. * Licencia de Trénsito, tarjeta de
registro o en caso contrario la manifestacion escrita
sobre la pérdida * Declaracidn de exportacion o
reexportacion expedida por la autoridad
competente. * Documento en el que conste la
inscripcion o levantamiento de la limitacién o
gravamen a la propiedad o la modificacién del
acreedor prendario. * Certificado de existencia 'y
representacion legal del propietario, con vigencia
no mayor a noventa (90) dias. * Cédula de
ciudadania del poderdante. * Cédula de extranjeria
o carta de residencia del poderdante. * Registro
Civil de Nacimiento del menor, si esta a cargo de los
padres de familia. * Decision de autoridad
competente que asi lo acredite, si esta a cargo de
Curador o Tutor.

* Resolucién 4775 Por la cual se establece el
manual de tramites para el registro o
matricula de vehiculos automotores y no
automotores en todo el territorio nacional y
se dictan otras disposiciones. del afio 2009
Articulo: 5 (Paragrafo2y3),6y51*
Resolucidn 2395 Por la cual se fijan las tarifas
a favor del Ministerio de Transporte de las
Especies Venales asignadas a los Organismos
de Transito del Pais, los derechos de los
tramites que atiende el Ministerio y las
tarifas de los servicios para garantizar la
sostenibilidad del Registro Unico Nacional de
Transito ? RUNT. del afio 2009 Articulo: 5 *
Decreto 389 Por medio del cual se ordenay
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 numeral 16
* Ley 769 Por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones. del afio 2002 Articulo: 40
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Conversion a gas natural
vehicular

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con improntas adheridas,
firmas y huellas * Seguro Obligatorio de Accidentes
de Transito — SOAT * Certificado de revisidn técnico
- mecanica y de gases vigente * Recibo de pago de
los derechos del tramite * Certificado de la entidad
autorizada donde conste la conversion * Poder,
mandato o cualquier mecanismo de representacion
otorgado formalmente, en caso de no ser el titular
quien realice el trdmite * Cédula de ciudadania del
poderdante * Cédula de extranjeria o pasaporte del
poderdante * Registro Civil de Nacimiento del
menor, si esta a cargo de los padres de familia *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias * Decision de autoridad competente que asi lo
acredite, si estd a cargo de Curador o Tutor

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones. del afio 2010
Articulo: 10-12 * Resolucién 5216 Por la cual
se actualizan las tarifas de los servicios del
Registro Unico Nacional de Transito - RUNT
del afio 2010 Articulo: Todos * Resolucidn
2395 Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Transito del Pais, los derechos de los tramites
gue atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito - RUNT
del afio 2009 Articulo: 2 * Resolucién 4775
Por la cual se establece el manual de
tramites para el registro o matricula de
vehiculos automotores y no automotores en
todo el territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3), 6,65 —66 * Decreto 389
Por medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del aifio 2006 Articulo:
Articulo 239 numeral 10




201

Duplicado de la licencia de
trdnsito de un vehiculo
automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de Solicitud de Tramites del Registro
Nacional Automotor, con improntas adheridas al
formulario, firmas y huellas * Certificado de revisién
técnico - mecanica y de gases vigente * Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT *
Recibo de pago de los derechos del tramite *
Declaracién por escrito de la pérdida o denuncia por
hurto * Licencia de transito * Cédula de ciudadania
del poderdante * Cédula de Extranjeria o pasaporte
del poderdante * Registro Civil de Nacimiento del
menor, si esta a cargo de los padres de familia *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a 90 dias

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones. del afio 2010
Articulo: 10-12 * Resolucién 5216 Por la cual
se actualizan las tarifas de los servicios del
Registro Unico Nacional de Transito - RUNT.
del afio 2010 Articulo: Todos * Resolucidn
4775 Por la cual se establece el manual de
tramites para el registro o matricula de
vehiculos automotores y no automotores en
todo el territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3), 6,37y 38 * Resolucion
2395 Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Tréansito del pais, los servicios para garantizar
la sostenibilidad del Registro Unico Nacional
de Transito - RUNT. del afio 2009 Articulo: 2
* Decreto 389 Por medio del cual se ordena y
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 numeral 11
* Ley 769 Por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones. del afio 2002 Articulo: 38




202

Duplicado de placa(s) de
vehiculo automotor

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor, con firmas y huellas * Seguro
Obligatorio contra Accidentes de Transito — SOAT *
Recibo de pago de los derechos del tramite * Poder,
mandato o cualquier mecanismo de representacion
otorgado formalmente, en caso de no ser el titular
quien realice el trdmite * Certificado de revisién
técnico - mecanica y de gases vigente * Declaracién
por escrito de la pérdida de la(s) placa(s) o denuncia
por hurto * Placa (s) del vehiculo automotor *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias * Documento de identificacion. Cédula de
ciudadania o Tarjeta de identidad * Cédula de
Extranjeria o pasaporte * Registro Civil de
Nacimiento del menor, si estd a cargo de los padres
de familia * Decisidn de autoridad competente que
asi lo acredite, si esta a cargo de Curador o Tutor

* Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
de 2002 - Cédigo Nacional de Trénsito, y se
dictan otras disposiciones del afio 2010
Articulo: 10 al 12 * Resolucién 5216 Por la
cual se actualizan las tarifas de los servicios
del Registro Unico Nacional de Transito
RUNT. del afio 2010 Articulo: Todos *
Resolucién 4775 - Por la cual se establece el
manual de tramites para el registro o
matricula de vehiculos automotores y no
automotores en todo el territorio nacional y
se dictan otras disposiciones. del afio 2009
Articulo: 5 (paragrafos 2y 3) 6, 59-61 *
Resolucidn 002395 Por la cual se fijan las
tarifas a favor del ministerio del Transporte
de las especies venales asignadas a los
Organismos de transito del Pais, los derechos
de los tramites que atiende el Ministerio y las
tarifas de los servicios para garantizar la
sostenibilidad del Registro Unico Nacional de
Transito - RUNT. del afio 2009 Articulo: 2 *
Decreto 389 - Por medio del cual se ordenay
reenumera el Estatuto de Rentas del
Municipio de Tunja compilando en un solo
cuerpo juridico la totalidad de la
normatividad tributaria del Municipio de
Tunja. del afio 2006 Articulo: 239, Numeral
14.14.1 * Ley 769 Por la cual se expide el
Cdédigo Nacional de Transito Terrestre y se
dictan otras disposiciones. del aino 2002
Articulo: 43 al 45
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Matricula de un vehiculo
automotor de servicio
particular

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito -
SOAT. * Recibo de pago de los derechos del tramite.
* Poder, mandato o cualquier mecanismo de
representacién otorgado formalmente, en caso de
no ser el titular quien realice el trdmite. * Factura
de compra del vehiculo que debe contener como
minimo la clase, marca, linea, color, modelo, tipo de
carroceria, nimero de motor, nimero de chasis,
serial y/o NUmero de Identificacidn Vehicular - VIN.
* Factura de compra del vehiculo del pais de origen
gue debe contener como minimo la clase, marca,
linea, color, modelo, tipo de carroceria, nimero de
motor, numero de chasis y serial. * Certificado
individual de Aduana o declaracién de importacion.
* Certificado de existencia y representacion legal
del propietario, con vigencia no mayor a noventa
(90) dias. * Cédula de ciudadania del poderdante. *
Cédula de extranjeria o pasaporte del poderdante. *
Registro Civil de Nacimiento del menor, si esta a
cargo de los padres de familia. * Decision de
autoridad competente que asi lo acredite, si esta a
cargo de Curador o Tutor. * Formulario de solicitud
de trdmites del registro nacional automotor. Debe
estar suscrito por el comprador (es) anexandole las
improntas adheridas al formulario

* Resolucién 5216 Por la cual se actualizan
las tarifas de los servicios del Registro Unico
Nacional de Transito - RUNT del afio 2010
Articulo: Todos * Resolucion 004775 Por la
cual se establece el manual de tramites para
el registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3),6,8,9y 17 * Resolucion
2395 Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Transito del pais, los derechos de los tramites
que atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito ? RUNT.
del afio 2009 Articulo: 2 * Decreto 389 Por
medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del afo 2006 Articulo:
239 numeral 1.1.1 * Ley 769 Por la cual se
expide el cédigo nacional de transito
terrestre y se dictan otras disposiciones. del
afio 2002 Articulo: 39




204

Matricula de un vehiculo
automotor de servicio
publico de pasajeros

Si

Si

En
Actualizacion

Transito

* Formulario de solicitud de tramites del registro
nacional automotor. Debe estar suscrito por el
comprador (es) anexandole las improntas adheridas
al formulario. * Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito SOAT. * Recibo de pago de los derechos del
tramite. * Poder, mandato o cualquier mecanismo
de representacion otorgado formalmente, en caso
de no ser el titular quien realice el tramite. *
Factura de compra del vehiculo que debe contener
como minimo la clase, marca, linea, color, modelo,
tipo de carroceria, nimero de motor, nimero de
chasis, serial y/o Numero de Identificacion
Vehicular VIN. * Factura de compra del vehiculo en
el pais de origen que debe contener como minimo
la clase, marca, linea, color, modelo, tipo de
carroceria, numero de motor, nimero de chasis,
serial y/o Niumero de Identificacion Vehicular VIN. *
Certificado individual de Aduana o declaracion de
importacion. * Carta de aceptacidn de la empresa
que lo vincula. * Concepto de ingreso expedido por
la autoridad municipal competente. * Cédula de
ciudadania del poderdante. * Cédula de extranjeria
o pasaporte del poderdante. * Registro Civil de
Nacimiento del menor, si estd a cargo de los padres
de familia. * Decision de autoridad competente que
asi lo acredite, si esta a cargo de Curador o Tutor. *
Certificado de existencia y representacion legal del
propietario, con vigencia no mayor a noventa (90)
dias.

* Resolucién 5216 Por la cual se actualizan
las tarifas de los servicios del Registro Unico
Nacional de Transito RUNT. del afio 2010
Articulo: Todos * Resolucion 4775 Por la cual
se establece el manual de trdmites para el
registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. del afio 2009 Articulo: 5
(Paragrafo 2y 3),6,8,9y 12 * Resolucion
2395 Por la cual se fijan las tarifas a favor del
Ministerio de Transporte de las Especies
Venales asignadas a los Organismos de
Transito del pais, los derechos de los tramites
que atiende el Ministerio y las tarifas de los
servicios para garantizar la sostenibilidad del
Registro Unico Nacional de Transito RUNT.
del afio 2009 Articulo: 2 * Decreto 389 Por
medio del cual se ordena y reenumera el
Estatuto de Rentas del Municipio de Tunja
compilando en un solo cuerpo juridico la
totalidad de la normatividad tributaria del
Municipio de Tunja. del afo 2006 Articulo:
Articulo 239 numeral 1.2 * Ley 769 Por la
cual se expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se dictan otras disposiciones. del
afio 2002 Articulo: 39




205 Regrabacion de motor, Si Si En Transito * Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito | * Ley 1383 Por la cual se reforma la Ley 769
chasis y/o serial de un Actualizacion —SOAT * Certificado de revision técnico- mecanicay | de 2002 - Cédigo Nacional de Transito, y se
vehiculo automotor de gases, vigente * Recibo de pago por derechos del | dictan otras disposiciones del afio 2010
tramite * Certificacién de revision realizada por la Articulo: 10 al 12 * Resolucién 4775 - Por la
SIJIN o DUIN en la que se adjunte el nimero de la cual se establece el manual de tramites para
impronta a regrabar y donde se justifique la el registro o matricula de vehiculos
necesidad de regrabar * Formulario de solicitud de automotores y no automotores en todo el
tramites del registro nacional automotor, con territorio nacional y se dictan otras
improntas adheridas al formulario, firmas y huellas, | disposiciones del afio 2009 Articulo: 5
indicando la regrabacién del motor, chasis y/o serial | (Paragrafo 2 y 3), Capitulo | 6, Capitulo VII
* Certificado de la revision posterior a la 74,75 * Resolucion 2395 - Por la cual se fijan
regrabacidn de chasis o serial * Declaracion por las tarifas a favor del Ministerio de
escrito de la pérdida de la plaqueta donde figuraba | Transporte de las Especies Venales asignadas
grabado el nimero del motor, chasis o serial * a los Organismos de Transito del pais, los
Poder, mandato o cualquier mecanismo de derechos de los tramites que atiende el
representacién otorgado formalmente, en caso de Ministerio y las tarifas de los servicios para
no ser el titular quien realice el tramite * Licencia de | garantizar la sostenibilidad del Registro Unico
transito o declaracién por escrito de la pérdida del Nacional de Transito - RUNT. del afio 2009
documento * Certificado/Licencia. Certificado de Articulo: 2,5 * Decreto 0389 - Por medio del
existencia y representacion legal del propietario, cual se ordena y reenumera el Estatuto de
con vigencia no mayor a noventa (90) dias * Cédula | Rentas del Municipio de Tunja compilando
de ciudadania del poderdante * Cédula de en un solo cuerpo juridico la totalidad de Ia
Extranjeria, carta de residencia del poderdante * normatividad tributaria del Municipio de
Registro Civil de Nacimiento del menor, si esta a Tunja. del afio 2006 Articulo: 239 Numeral 9
cargo de los padres de familia * Decision de * Ley 769 - Por la cual se expide el Cédigo
autoridad competente que asi lo acredite, si esta a Nacional de Transito Terrestre y se dictan
cargo de Curador o Tutor otras disposiciones. del afio 2002 Articulo: 49
Matriculas de vehiculos Si No Transito Requisitos exigidos por las resoluciones 004775 del | Resoluciones 004775 del 2009 y 0012379 de
particulares, publicos, 2009 y 0012379 de diciembre de 2012 diciembre de 2012
oficiales y motos
Traspaso de propiedad de Si No Transito Requisitos exigidos por las resoluciones 004775 del | Resoluciones 004775 del 2009 y 0012379 de

un vehiculo automotor

2009 y 0012379 de diciembre de 2012

diciembre de 2012







