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RESOLUCION No. 342 DE 2021
(20/10/2021)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA COMO HERRAMIENTA DE INSCRIPCION Y
RACIONALIZACION DE TRAMITES LA MATRIZ DE TRAMITES SUIT -
NORMALIZADA EN EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION -
CODIGO DA-ICP-15”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLA DE LEYVA,
En ejercicio de sus facultades legales y
CONSIDERANDO:

1. Que, de conformidad con lo establecido en los articulos 209 y 269 de la
Constitucion Politica de Colombia, es obligacion de la Administracion Publica en
todos sus 6rdenes, disefiar y aplicar, acorde con la naturaleza de sus funciones,
meétodos y procedimientos de Control Interno, el cual debe ser ejercido en los
términos que sefale la Ley.

2. Que mediante el articulo 3 del Decreto 2482 de 2012 se adoptaron como politicas
de desarrollo administrativo a) la gestion misional y de Gobierno; b) la
transparencia, participacion y servicio al ciudadano; c) la gestion del talento
humano; d) la eficiencia administrativa y, e) la gestién financiera.

3. Que el Decreto 1499 de 2017 modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

4. Que el Decreto 1499 de 2017 define en el articulo 1 que sustituye el titulo 22 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.22.1.1 el Sistema de
Gestion como ‘el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas,
normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor
desempefnio institucional y a la consecucién de resultados para la satisfaccion de
las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos”, asi mismo,
adopto la version actualizada del Modelo de Planeacion y Gestién — MIPG, para el
funcionamiento del Sistema de Gestién y su articulacion con el Sistema de Control
Interno.

5. Que el citado decreto, dispone en el articulo 2.2.22.1.5 que “El Sistema de Gestién
se complementa y articula, entre otros, con los Sistemas Nacional de Servicio al
Ciudadano, de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de Gestion
Ambiental y de Seguridad de la Informacién”, adicionalmente, actualiza el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI, a través del Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG-, el cual sera de obligatorio
cumplimiento y aplicacion para la entidad.

6. Que el precitado Decreto en su articulo 2.2.22.3.2 define El Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG es un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con
integridad y calidad en el servicio.
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Que el articulo 2.2.22.3 4, establece que el "El Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG se adoptara por los organismos y entidades de los érdenes
nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico. En el caso de las
entidades descentralizadas con capital publico y privado, el Modelo aplicara en
aquellas en que el Estado posea el 90% o mas del capital social.

“(...) Las entidades y organismos estatales sujetos a régimen especial, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 40 de la Ley 489 de 1998 las Ramas Legislativa y
Judicial, la Organizacion Electoral, los organismos de control y los institutos cientificos
y tecnologicos, aplicaran la politica de control interno prevista en la Ley 87 de 1993
asi mismo, les aplicaran las demas politicas de gestion y desemperio institucional en
los términos y condiciones en la medida en que les sean aplicables de acuerdo con
las normas que las regulan.(...)"

(Cursiva fuera de texto)

Que la Alcaldia Municipal de Villa de Leyva definié las acciones de racionalizacion
de tramites como estrategia de fortalecimiento institucional en el marco del Plan
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadana — PAAC.

Que para implementar dichas acciones es necesario realizar la inscripcion y
racionalizacion de los tramites institucionales en la Plataforma SUIT, del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO-. ADOPTAR como herramienta de Inscripcion y racionalizacion de
tramites la Matriz de tramites SUIT — Normalizada en el Sistema Integrado de Planeacion
y Gestion — Cédigo DA-ICP-15.

ARTICULO SEGUNDO-. Notifiquese la Presente resolucion.

ARTICULO TERCERO-. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Villa de Leyva, Boyaca a lo§ veinte (20) dias del mes de octubre de 2021

JOSUE JAVIER CA ELLA S MORALES

Anexos: Matriz de tramites SUIT - Cédigo SIPG DA-ICP-15
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Declaracién y pago del impuesto por la
instalacion y exhibicion de toda
publicidad exterior visual o0 medio Recibo
masivo de comunicacién destinado a :
. . L Acuerdo 001 1 Ciudadanos . de pago
informar o llamar la atencién del publico . : 1 Alistar ) . . - . . -
- . . . . de 2021, Secretari . |2 Extranjeros Documento: Recibo de pago de impuesto publicidad visual exterior: 1 Original(es) . por
Impuesto a la publicidad |a través de elementos visuales como Secretaria de |No 5 dias . . Cualquier Documentos ) . . . . L Secretaria de .
. : . o oo . . . - Presencial [(Capitulo 13, [ade 3 - Anotaciones Adicionales: Recibo que se genera en la oficina de hacienda municipal al momento de . avalu6
visual exterior leyendas, inscripciones, dibujos, Hacienda Disponible |habiles P . fecha L 2 Solicitar . Hacienda
. . L . Articulos del  [Hacienda Organizacione|, . .~ realizar el pago ylo
fotografias, signos o similares, visibles Liquidacién -
. L 182 al 196) S liquidac
desde las vias de uso o dominio i6n
publico, bien sean peatonales o
vehiculares, terrestres, fluviales,
maritimas o aéreas.
Condicion: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Estar registrado en la ficha de clasificacion socioeconémica de la unidad de vivienda en la que habitan
Retiro de un hogar de la todos los integrantes del hogar.
I . . . Documento: Solicitud por escrito del retiro: 1 original(s
b.ase de dat.os d?. ., |Obtener el retiro de la totalidad de los . . 1 Alistar . . P . ginal(s) . -
sistema de identificacion . Secretaria de - .- . |1 Ciudadanos Anotaciones Adicionales: Debe contener los datos de los integrantes del hogar, coreo electrénico y
e miembros de un hogar de la base de No Obtencidn . : Oficina  |Cualquier . Documentos
y clasificacion de Desarrollo . . . . Presencial |No Aplica 2 Extranjeros . numero de celular. SISBEN No
. S datos del SISBEN por traslado a otro . Disponible [inmediata SISBEN |fecha 2 Radicar ) . . :
potenciales beneficiarios s Social Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
. municipio. Documentos . . .
de programas sociales - Anotaciones Adicionales: Del jefe de hogar
SISBEN Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: del jefe de hogar. Si el solicitante es ciudadano venezolano, debe
presentar el Permiso Especial de Permanencia (PEP, PEP-RAMV o PEPFF)
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Alistar D t / =
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S radicacion
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*Cuando se trate de traslado de cadaveres o de restos 6seos de un municipio a otro
Documento: Licencia de inhumacién:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Del municipio al que se hace el traslado
Documento: Autorizacion de traslado de cadaveres :1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Emitida por la autoridad local de salud del municipio al que se va a
trasladar el cadaver
Documento: Certificacion del cementerio al que se va a trasladar el cadaver:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En la que conste que se realizara la inhumacion o cremacion
o . . 1 Ciudadanos . *Cuando se trate de traslado de cadaveres o restos 6seos previamente inhumados de un
Autorizacion para movilizar cadaveres : 1 Alistar . . .
. . 2 Extranjeros cementerio a otro dentro del mismo municipio
y/o restos humanos u éseos de un . - Secretari . Documentos , . . .
. . : Secretaria de |No Obtencion . . Cualquier |3 . Documento: Ataud y embalaje para el traslado:1 Copia(s) Secretaria de
Traslado de cadaveres |cementerio a otro dentro del mismo . . . . Presencial |No Aplica ade o 2 Radicar . . e, . . No
- L Despacho Disponible |inmediata fecha Organizacione Anotaciones Adicionales: Certificacion de ataud y embalaje para transporte despacho
municipio o de un municipio a otro despacho Documentos

dentro del territorio colombiano.

S

Documento: Vehiculo autorizado para el transporte de cadaveres:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Documentos del vehiculo

Documento: Constancia del traslado expedida por el cementerio que recibe el cadaver:1 Fotocopia(s)
Condicion: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla

Contar con licencia de exhumacién
Documento: Acta de la diligencia firmada por quienes participaron en ella :1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En el caso de diligencia judicial

Condicidén: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla

Tener autorizacion expedida por la autoridad local de salud
Documento: Autorizacion expedida por la autoridad judicial :1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En el caso de diligencia judicial
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. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
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radicacion
S
Documento: Solicitud por escrito: 1 Copia(s) (Para el recibido), 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Dirigida al ente deportivo municipal firmada por el responsable, presidente
o representante legal
Documento: Listado de deportistas afiliados: 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Debidamente identificados, indicando su direccidn y teléfono, teniendo en
cuenta que para los clubes deportivos, debe ser de no menos de diez (10) deportistas inscritos, si es
deporte de conjunto el minimo debe establecerse de conformidad con lo reglamentado por la
correspondiente Federacion Deportiva y para clubes promotores cualquier nimero plural de
deportistas en cada deporte o modalidad deportiva que promuevan
Documento: Resolucidon de afiliacion de los deportistas que hayan ingresado al club: 1 Fotocopia(s)
Documento: Resolucion de convocatoria a asamblea electiva: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Cuando hubiere lugar
Documento: Acta de asamblea electiva de los miembros de los 6rganos de administracion, control y
disciplina: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: De acuerdo con lo aprobado en los estatutos
Documento: Acta de reunién del 6rgano de administracion: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En caso de haber aprobado un érgano colegiado, en la que asignan cargos
y eligen el tercer miembro de la comisién disciplinaria. Si en los estatutos establecieron un responsable
el documento en que nombre al tercer miembro de la comision disciplinaria
Documento: Tarjetas profesionales de los revisores fiscales: 1 Fotocopia(s)
1 Anotaciones Adicionales: En caso de haberse aprobado en los estatutos del club un érgano de
R i6n del Renovacién del reconocimiento que Instituci control a través de la revisoria fiscal
ehovacion de : acredita a un club deportivo para que . nSttuciones o . Documento: Aceptacion expresa de los deportistas : 1 Fotocopia(s)
reconocimiento deportivo . Secretaria de dependencias |1 Alistar . o i S, L - . .
. fomente, promueva, apoye y patrocine - . . . . Anotaciones Adicionales: Sobre su afiliacion, participacion en las actividades deportivas organizadas .
a clubes deportivos, L . Educacion, No 15 dias . . Ventanill |Cualquier |publicas Documentos o f - Ventanilla
una disciplina deportiva y el . . L Presencial [No Aplica P . y sometimiento a las normas de la ley 181, decreto ley 1228 de 1995 y demas disposiciones legales, P No
clubes promotores y . : . Culturay Disponible |habiles a Unica |fecha 2 2 Radicar . . X - Unica
. aprovechamiento del tiempo libre . estatutarias y reglamentarias, para los nuevos deportistas afiliados
clubes pertenecientes a L Deportes Organizacione |Documentos i o - . o .
S i } dentro de su respectivo &mbita Documento: Acreditacion sobre el cumnlimiento de los reauisitos de capacitacién: 1 Fotocobia(s)
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
L, Secretaria obtengr por Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Quienes lo Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos i
P electronico g ) solicitar Alistar Documentos .y/o 5 Pago
S radicacion
entidaces no deportivas territorial. S Anotaciones Adicionales: Por parte de los miembros del érgano de administracion o del responsable
o representante legal, segun su constitucion, sobre el cumplimiento de los requisitos de capacitacion,
conforme a lo previsto por el articulo 25 del decreto ley 1228 de 1995, y la reglamentacién que al
respecto exista
Documento: Informacién de la oficina : 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Direccion, teléfono y e-mail de la oficina en la que funciona la parte
administrativa del club. En caso de algiin cambio al respecto, deberan informarlo inmediatamente al
ente deportivo municipal o0 a quien haga sus veces
Documento : Plan de desarrollo deportivo: 1 Fotocopia(s)
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso de ser un club perteneciente a entidades no deportivo
Condicidn: No debe presentar ningan soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla
Estar constituido legalmente como persona juridica
Documento: Relacion de deportistas, clasificados por modalidad o disciplina deportiva:1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Indicando el documento de identificacién, direccion y teléfono
Documento: Acta de afiliacion de los deportistas:1 Fotocopia(s)
Documento: Constancia de eleccién de dos miembros de la comision disciplinaria :1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Por parte de la asamblea de afiliados
Documento: Constancia de eleccién del tercer miembro de la comisidn disciplinaria:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Por parte del 6rgano de administracion
Documento: Constancia de nombramiento del rector o director de la institucién:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Si es un club de un establecimiento educativo
1 Ciudadanos
2 Extranjeros 1 Alistar - . - - Recibo
Obtener la certificacion de que la copia |Secretaria de Acuerdo 001- 3 Instituciones Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Para recibido), 1 Original(es)

. e - L . . . . . Documentos o L R e . de pago
Copia certificada de adicional de los planos es idéntica a los [Planeaciény [No 10 dias Presencial 2021, Articulo |Ventanill |Cualquier (o 2 Realizar Pago Condicion: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla Ventanilla (valor 1
planos planos que se aprobaron en la Ordenamiento [Disponible |h&biles 166, Acuerdo |a Unica [fecha dependencias 3 Radicar Haber obtenido la respectiva licencia urbanistica Unica SMLDV

respectiva licencia urbanistica. Territorial 021/2004 publicas Documento: Planos: 1 Copia(s) (Juego de planos completo )
4 Documentos )
Organizacione
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Obtgner el reglstro enel censo de Documento: Carné de Identificacién : 1 Fotocopia(s)
canlngs potenqalmente pellgrolsos y Anotaciones Adicionales: Carné de identificacion canino donde debe contar con No. de microchip
ppsterlor PErMISO para poseer [0S 3 Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es), 1 Copia(s) (Para el recibido)
ejemplares que presenten una o mas de . . ) L L ] ; :
. . Anotaciones Adicionales: Donde se indique lo siguiente: 1. Nombre del ejemplar canino, 2.
las siguientes caracteristicas: 1. e L, oo o
i . o . Identificacidén y lugar de ubicacion de su propietario, 3. Una descripcion que contemple las
Caninos que han tenido episodios de 1 Ciudadanos o o . . . e, .
. : caracteristicas fenotipicas del ejemplar que hagan posible su identificacién, 4. El lugar habitual de
agresiones a personas; o le hayan . 2 Extranjeros . . . e S . - .
Secretaria de o residencia del animal, con la especificacion de si esta destinado a convivir con los seres humanos o si
causado la muerte a otros perros 2. 3 Instituciones . ) : s e
. . . . ) Desarrollo 1 Alistar sera destinado a la guarda, proteccion u otra tarea especifica.
Registro de ejemplares  |Caninos que han sido adiestrados para L . . (o] A L .
. . . Econdmico, |No 15 dias . . Ventanill |Cualquier . Documentos Documento: Pdliza: 1 Original(es) Ventanilla
caninos potencialmente |el ataque y la defensa 3. Caninos que e . . L Presencial [No Aplica o dependencias . . . o o o - No
. - Competitivida |Disponible [habiles a Unica |fecha . 2 Presentar Anotaciones Adicionales: de responsabilidad civil extracontractual, que cubrird la indemnizacién de |Unica
peligrosos pertenecen a una de las siguientes publicas L . . . . . . .
oo d y Asuntos Documentos los perjuicios patrimoniales que los ejemplares caninos ocasionen a personas, bienes o deméas
razas o a sus cruces o hibridos: . 4 . L P . . .
: . . Ambientales o animales. NOTA: Este requisito sera exigible hasta tanto el Gobierno Nacional reglamente el paragrafo
American Staffordshire terrier, Organizacione . . P . . ; .
) . : unico del articulo 127 de la Ley 1801 de 2016 “Por el cual se expide el Cédigo Nacional de Policia 'y
bullmastiff, doberman, dogo argentino, S . - . " L . .
. . . Convivencia”, relacionado con la expedicion de las pdlizas de responsabilidad civil extracontractual.
dogo de burdeos, fila brasileiro, mastin ) . -
. ) . . Documento: Registro de vacunas del ejemplar: 1 Original(es)
napolitano, bull terrier, pit bull terrier, Anotaci Adici les: | les deb ) | di
american pit bull terrier, de presa Dno aC|one.sC |r-;f|.on§ eg. as cf;ades- e er.l inFcon rasg al dia.
canario, rottweiler, Staffordshire terrier, ocumgnto. er.tl .|ca 0 (_e sani ‘f" vigente: otoc,op|a(s) L
tosa japonés. Anotaciones Adicionales: expedido por la Secretaria de Salud del municipio
Ventanill -
S 1 Solicitud de ) . L . o L
. . a Unica - o Documento: Solicitud devolucién de elementos retenidos por ocupacioén ilegal del espacio publico: 1
L Obtener la devolucién de los elementos Secretaria de L Audiencia . .
Devolucion de elementos . . . . Inspeccio . . L Copia(s), 1 Original(es) .

. . gue fueron retenidos por la autoridad Gobiernoy No 10 dias . Cualquier |1 Ciudadanos |2 Audiencia o g . i Ventanilla
retenidos por ocupacion L L , . . . - Presencial |Ley 1801-2016|n de . . Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe: . No
. P de policia por ocupacion ilegal del Convivencia |Disponible [habiles . fecha 2 Extranjeros |3 Decisién de la N . . Unica
ilegal del espacio publico P . Policia, S En caso de devolucidon de mercancia

espacio publico. Ciudadana audiencia . .
Casa de Documento: Factura de Compra :1 Fotocopia(s) (Legible)
Justicia
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es), 1 Copia(s) (Para recibido )
Anotaciones Adicionales: de exhumacion del cadaver o de los restos, suscrita por el familiar del
fallecido (persona consanguinea ascendiente, descendiente o colateral o con vinculo de afinidad o civil
de acuerdo a los grados de parentesco sefialados en el Codigo Civil)
1 Ciudadanos Documento: Cédula de Ciudadania: 1 Fotocopia(s)
2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: Del solicitante
o 3 Instituciones . Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
Obtener la autorizacion para extraer 1 Alistar . L ) o
X . 0 Anotaciones Adicionales: Del solicitante
. . . cadéaveres, restos humanos y restos . . Secretari . . |Documentos . . . ., . .
Licencia de exhumacion |, : S . Secretaria de [No 20 dias . . Cualquier |dependencias . Documento: Licencia de inhumacién: 1 Fotocopia(s) Secretaria de
X Oseos del lugar de inhumacién, previa . . L Presencial |No Aplica ade . 2 Radicar . . S e No
de cadaveres o - . Despacho Disponible |hébiles fecha publicas Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla despacho
orden judicial o administrativa para los despacho Documentos _ . . . . . .
. 4 Cumplir con el periodo minimo de permanencia para poder realizar la exhumacion del cadaver: 1. Para
efectos funerarios o legales. o N - . ) , . :
Organizacione menores de 7 afios: Tres (3) afios a partir de la fecha de inhumacion establecida en los registros del
S cementerio. 2. Para mayores de 7 afios: Cuatro (4) afios a partir de la fecha de inhumacion establecida
en los registros del cementerio.
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso de cadaveres no identificados y/o cuando no se haya cumplido con el tiempo minimo
de permanencia
Documento: Orden judicial:1 Fotocopia(s)
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Condicién: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Ser el titular, administrador o responsable del escenario
Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Cumplir con las normas referentes a intensidad auditiva, horarios y ubicacion de la realizacion del
evento sefialados por la autoridad Municipal o Distrital
Documento: Solicitud de registro de documentos: 1 Original(es), 1 Copia(s) (Para recibido)
Anotaciones Adicionales: El responsable del escenario debe diligenciar ya sea en linea o en forma
fisica la solicitud o formulario de registro en la ventanilla Unica de espectaculos de artes escénicas
Documento: Plan de emergencia y contingencia para la prevencion y mitigacién de riesgos: 1 Copia(s)
1 Ciudadanos Anotaciones Adicionales: Dicho plan debera considerar las variables establecidas en el articulo 27
- 2 Extranjeros del decreto 1258 de 2011 y las deméas normas municipales o distritales que reglamenten el tema.
_ Obtener el reconocimiento por parte de o ] o N .
Reconocimiento de ) . o . 3 Instituciones . Documento: Certificado de sanidad: 1 Fotocopia(s)
. . la autoridad Municipal o Distrital, de los [Secretaria de 1 Alistar . L ) : . : S
escenarios habilitados - : L . . . o Anotaciones Adicionales: El responsable del escenario debera registrar en la ventanilla Gnica la .
o lugares de reunién o escenarios que Planeaciony |No 15 dias . . Ventanill |Cualquier . |Documentos . o . o . o Ventanilla
9 para la realizacion de : ) o o . . . L Presencial [No Aplica . dependencias . solicitud del concepto sanitario que certifica el cumplimiento de condiciones sanitarias, para que la . No
. . tienen por objeto y actividad principal la |Ordenamiento |Disponible |habiles a Unica |fecha . 2 Radicar . i . . Unica
espectaculos publicos de . . . o publicas Secretaria de Salud o quien haga sus veces expida el concepto sanitario favorable.
L presentacion de espectaculos publicos [Territorial Documentos - . .
las artes escénicas . 4 Documento: Solicitud del concepto ambiental: 1 Fotocopia(s)
de las artes escénicas. o . . . . S
Organizacione Anotaciones Adicionales: El productor debe registrar la solicitud en la ventanilla Unica, para que la
S dependencia o Institucion competente certifique el cumplimiento de las normas referentes a la
intensidad auditiva y las condiciones ambientales definidas por la ley.
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*Para edificaciones nuevas, las que soliciten licencia de construccion y aquellas indispensables
para larecuperacion de la comunidad con posterioridad a la ocurrencia de un sismo
Documento: Concepto técnico de comportamiento estructural y funcional del escenario:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: El responsable del escenario debera registrar la Ultima licencia urbanistica
de construccidn otorgada para que la autoridad Municipal o Distrital verifique de manera especifica los
usos, edificabilidad, volumetria, accesibilidad y demas aspectos técnicos aprobados para la respectiva
edificacion.
1 Ciudadanos
Obtener autorizacion para la realizacion 2 Extranjeros Recibo
de juegos de suerte y azar en fecha 3 Instituciones .
o . : 1 Alistar ) . o L . : de pago
Autorizacién para la predeterminada, en la cual se sortea Secretaria de (o] Documento: Solicitud autorizacion para la operacion de juegos de suerte y azar en la modalidad de
- . . . . . . Acuerdo 001- . . . Documentos . - . o . por
operacién de juegos de [premios en especie entre quienes Gobiernoy No 5 dias . Ventanill |Cualquier |dependencias . rifas: 1 Original(es), 1 Copia(s) (Para el recibido ) Ventanilla .
10 . - . . . . L Presencial [2021 Art133al|_ . . . 2 Radicar ) e - . . o avaluo
suerte y azar en la hubieren adquirido o fueren poseedores|Convivencia |Disponible |habiles a Unica |fecha publicas Anotaciones Adicionales: La solicitud debe contener el plan de premios, cantidad de boletas y valor |Unica
: . k . . 146 Documentos ylo
modalidad de rifas de una o varias boletas emitidas con Ciudadana 4 . de cada boleta L
L : . L 3 Realizar pago liquidac
numeracion en serie continua y puestas Organizacione i6n
en venta en el mercado a precio fijo. S
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtenciéon | obtenci6n legal local [atencidon|ejecucién pueden momentos Alistar D t / P
P electrénico g J solicitar Istar bocumentos .y 0 » ago
S radicacion
Obtener concepto favorable para la
. operacion de juegos de suerte y azar . . - . o .
Concepto previo P . Jueg _ y Secretaria de 1 Alistar Documento: Solicitud Concepto previo favorable para la realizacion de juegos de suerte y azar
localizados en establecimientos de : . . . . ) . - .
11 favorable para la COMErcio aUe operan con eauipos o Gobiernoy No 5 dias Presencial  |No Aplica Ventanill |Cualquier Organizacione Documentos localizados: 1 Copia(s), 1 Original(es) Ventanilla No
realizacién de juegos de q . P quip . Convivencia |Disponible [habiles P aUnica [fecha 9 2 Radicar Anotaciones Adicionales: La solicitud debe llevar direcciéon de donde funcionara el establecimiento  [Unica
. elementos de juego a los cuales asisten| . . . . o
suerte y azar localizados . L, . |Ciudadana Documentos de comercio y se debe tener en cuenta las normativas de ley para este tipo de establecimientos
los jugadores como condicion necesaria
para poder apostar.
. o . 1 Ciudadanos . Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Para recibido), 1 Original(es)
Registrar la persona juridica que se Secretaria de . 1 Alistar ) . o . . .
N L . . . |2 Extranjeros Documento: Escritura de constitucion del régimen de propiedad horizontal que se encuentra .
Inscripcion de la encuentra conformada por los Planeaciony [No 30 dias . . Ventanill |Cualquier Documentos . ) . Ventanilla
12 . . . . . - . . . - Presencial |No Aplica L 3 . registrada: 1 Fotocopia(s) , No
propiedad horizontal propietarios de los bienes de dominio |Ordenamiento [Disponible [habiles a tnica |fecha L 2 Radicar o L . . Unica
. o Organizacione Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Fotocopia(s)
particular. Territorial Documentos ) . -
S Anotaciones Adicionales: Expedicion no mayor de 3 meses
Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Para el recibido ), 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: La solicitud debe sefialar la informacion del evento a realizar, la fecha, la hora y el
numero de dias de realizacion del espectaculo; el nombre del productor, administrador o responsable del
espectaculo. - Esta solicitud se debe realizar con una anterioridad minimo de 10 dias antes de la realizacion del
Obt | orést lquiler de | 1 Ciudadanos evento
ener e preg amo o alqui er. elos 2 Extranjeros Documento: Plan tipo de emergencia para la prevencion y mitigacion de riesgos.: 1 Copia(s) .
pargues, estadios y/o escenarios oo . - . . , . o . Recibo
; ” o o 3 Instituciones Anotaciones Adicionales: El responsable del espectaculo debera poner a disposicién el plan de emergencia y/o
Préstamo de parques y/o |deportivos Municipales o Distritales . Acuerdo 001- . . } . . de pago
. . . ., . Secretaria de (o] 1 Alistar contingencia requerido para el espectaculo
escenarios deportivos para la realizacién de espectéaculos - . 2021 Estatuto . . . . . . - . por
o . . Educacion, No 10 dias . Ventanill |Cualquier |dependencias |Documentos Documento: Compromiso de entrega de instalaciones : 1 Original(es) Ventanilla .
13 para realizacion de publicos de las artes escénicas. Los . . L Presencial |de Rentas - o . . . - . . . . . - avalué
P . . . Culturay Disponible |héabiles . a Unica |fecha publicas 2 Radicar Anotaciones Adicionales: El responsable del espectaculo tiene el compromiso de entregar las instalaciones al Unica
espectaculos de las artes |estadios o escenarios deportivos no se Articulo 305 L ) . o o o ylo
L . Deportes 4 Documentos término del evento, en las mismas condiciones en que fueron recibidas por parte del municipio o distrito. -
escénicas prestan mas de una vez al mesy la numeral 4 Organizacione Si se identifi | de est dicional te debe: liquidac
duracion del espectaculo no podra ser . g *IESG |I enti ::a con alguno de estos casos, adicionalmente debe: ion
mayor a 4 dias. n el caso de parques 3 o .
Documento: Plan de proteccién de las estructuras ecoldgicas.:1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: El responsable del espectaculo debera presentar el plan de proteccion de las
estructuras ecoldgicas que cumplen una finalidad ambiental pasiva y paisajistica o que sirven como corredores
verdes urbanos, como los humedales, las rondas de rios y canales y las reservas forestales; segun la clasificacidon
del parque
Formulario: Formulario de solicitud de certificado de residencia o domicilio
Disponible para ser:
Diligenciable:
Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencion indicados por la institucion
Obt fificacis bre el | 1 Alistar Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible.
en<_ar ung cert |ca_1c_|<_)n sobre el iugar . . Secretari . |1 Ciudadanos |Documentos Documento: Recibo de servicio publico: 1 Fotocopia(s) .
- . . |de residencia o domicilio en una Secretaria de [No 8 dias . . Cualquier . . . . ) L . Secretaria de
14 Certificado de residencia . : . . L Presencial |No Aplica ade 2 Extranjeros |2 Radicar Anotaciones Adicionales: Domiciliarios (Agua, Electricidad, Gas) No
determinada localidad o lugar del Despacho Disponible |héabiles fecha s . o . : despacho
o despacho Documentos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible)
territorio. . . -
Anotaciones Adicionales: Del Solicitante
Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible)
Anotaciones Adicionales: Del Solicitante
Documento: PyP de migracion Colombia: 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible)
Anotaciones Adiciaonales: Del Salicitante
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
Condicidén: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Identificar el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud.
, Condicion: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
1 C|udaQanos Estar constituido y representado legalmente en caso de ser persona juridica. _
Obtener la aprobacion para realizar ’;‘C;irdo 201' 2 :Extr_anjt_aros 1 Al Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Para recibido), 1 Original(es) (Ij?embo
trabajos en un terreno con el fin de Secretaria de 0 ; ar’:{ 26 3 Instituciones D Istar ‘ Anotaciones Adicionales: indicando el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud. € pago
Autorizacion para el dejarlo despejado y nivelado, como fase |Planeaciény |No 45 dias . paragra _9 " |Ventanill |Cualquier ° . ocumentos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) Ventanilla por .
15 . . . . . . - Presencial [Resolucion P dependencias |2 Radicar o o . - avalué
movimiento de tierras preparatoria de futuras obras de Ordenamiento |Disponible [habiles ) a Unica |fecha . Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s) Unica
- o o MinCulTutura publicas Documentos ) ) - ylo
parcelacion, urbanizacion y/o Territorial . Documento: Poder: 1 Original(es) -
- PEM 4 3 Realizar pago ) .. , _ . liquidac
construccion. o Anotaciones Adicionales: cuando se actie mediante apoderado o mandatario. .,
2407/2020 Organizacione . . . ion
s Documento: Estudios de suelos y geotécnicos: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: de conformidad con la Ley 400 de 1997.
Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Expedicion no mayor a 30 dias
1 Ciudadanos
L 2 Extr'anjgros 1 Solicitud recibo Documento: Formulario o factura del impuesto predial con sello de pago: 1 Original(es) Recibo
Pago que todo propietario, poseedor o . 3 Instituciones |de pago . - } . - . . . de pago
) . . . Es el tramite . : Anotaciones Adicionales: Recibo que genera en la oficina de hacienda municipal al realizar una
. quien disfrute del bien ajeno, debe . Secretari . o 2 Reclamar recibo : . oy . . por
Impuesto predial . . . Secretaria de |No L . que Cualquier . consulta con numero de cedula o nombre del propietario o codigo catastral del predio Secretaria de .
16 o realizar sobre los bienes inmuebles o . . . 1 dia habil Presencial |. ade dependencias |de pago . L e e . avaluo
unificado . . . Hacienda Disponible internamente . fecha . g Condicién: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla Hacienda
predios ubicados en la respectiva . Hacienda publicas 3 Realizar el pago . . . . . S . ylo
N L o se realiza : Ser propietario, usufructuario, tenedor y/o poseedor de predios ubicados en la jurisdiccion de Villa de -
jurisdiccion del Municipio o Distrito 4 del impuesto liquidac
L Leyva L
Organizacione ion
S
Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Estar registrado en la base de datos del sistema de identificacién y clasificacion de potenciales
beneficiarios de programas Sociales - SISBEN.
Eliminar de la base de datos del Documento: Solicitud por escrito del retiro: 1 original(s)
Retiro de personas de la |SISBEN, las personas que pertenezcan Anotaciones Adicionales: Debe contener los datos de las personas a retirar del hogar, coreo
base de datos del a un hogar y que hayan fallecido o a . electrénico y numero de celular.
. . e . - . . 1 Alistar s . L .
sistema de identificacion |quienes cambien de domicilio ya sea a |Secretaria de . - . |1 Ciudadanos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
e, o . . No Obtencioén . . Oficina  |Cualquier : Documentos . .. ] : . .
17 y clasificacion de otro municipio o dentro del mismo. Si el [Desarrollo . . . . Presencial [No Aplica 2 Extranjeros . Anotaciones Adicionales: De la persona mayor de edad, quien va a realizar el proceso de retiro SISBEN No
. L ) . Disponible [inmediata SISBEN |fecha 2 Radicar . .y .
potenciales beneficiarios |jefe del hogar es la persona que se va a|Social Documentos Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
de programas sociales - |retirar de la base de datos, se debera Anotaciones Adicionales: de la persona mayor de edad, quien va a realizar el proceso de retiro. Si el
SISBEN definir quién va a ser el nuevo jefe del solicitante es ciudadano venezolano, debe presentar el Permiso Especial de Permanencia (PEP, PEP-
hogar. RAMV o PEPFF)
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso que el retiro sea por defuncion del jefe o de algin miembro del hogar
Documento: Certificado de defuncion:1 Fotocopia(s)
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ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / P
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y © - ago
radicacion
S
Condicion: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Estar constituido y representado legalmente en caso de ser persona juridica
Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Identificar el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud.
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
_ Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
; C|udaQanos Documento: Poder: 1 Original(es)
3 :Exttr-r;lnjgros Anotaciones Adicionales: Cuando se actie mediante apoderado o mandatario
Actualizar la informacién contenida en |Secretaria de Resolucion o nstituciones 1 Alistar Documento: Plano urbanistico: 2 Original(es) (Juegos de planos completos)
Modificacion del plano los planos y cuadros de areas de las Planeaciony [No 45 dias . MinCulTutura |Ventanill |Cualquier . Documentos Anotaciones Adicionales: Que contengan la nueva propuesta de modificacion Ventanilla
18 . . . . . L Presencial . dependencias . ) - o . L . i No
urbanistico urbanizaciones aprobadas y Ordenamiento [Disponible |habiles PEM a unica |fecha ublicas 2 Radicar Documento: Solicitud por escrito : 1 Copia(s) (Para recibido), 1 Original(es) Unica
ejecutadas, cuya licencia esté vencida. |Territorial 2407/2020 Z Documentos Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Fotocopia(s)
o Anotaciones Adicionales: Expedicién no mayor a 30 dias

Organizacione . . L .

s Documento: Licencia urbanistica: 1 Fotocopia(s)
Documento: Planos : 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Juego de planos aprobados
Documento: Licencia urbanistica: 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Que contenga las modificaciones, prérroga y/o revalidacion
Documento: Planos urbanisticos : 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Que hacen parte de la licencia de urbanizacion
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico 9 ! solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
Condicién: No debe presentar ningin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Estar constituido y representado legalmente en caso de ser persona juridica.
Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Identificar el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud.
Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Para recibido), 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: indicando el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud. - Donde defina:
Tipo de Construccion (natural o artificial) Uso (particular o colectivo) Sistema de operacion (de
recirculacién, renovacion continua y desalojo completo e intermitente) Presentacién (cubierta o
descubierta.
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
. Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
1 C|uda<janos Documento: Poder: 1 Original(es) _
gggirdo 02%6 : :Extr'anjgros 1 Al Anotaciones Adicionales: cuando se actie mediante apoderado o mandatario. sembo
Secretaria de ard ’rZ:‘tc.) 3 ' o nstituciones Doclsréntos Documento: Planos de disefio y arquitecténicos: 3 Original(es) (Juego de planos completo grpago
., . Permiso para la intervencién del terreno|Planeaciony [No 45 dias . parag o Ventanill |Cualquier . u . (arquitectdnico, eléctrico, hidraulico)) Ventanilla P 3
19 Aprobacion de piscinas . - e . . . L Presencial |Resolucién L dependencias |2 Radicar . . o - . avaluo
destinado a la construccién de piscinas. |Ordenamiento |Disponible [habiles ) aunica |[fecha i Documento: Estudios de suelos y geotécnicos: 1 Original(es) Unica
. MinCulTutura publicas Documentos . L i . ; ylo
Territorial . Anotaciones Adicionales: de conformidad con las normas vigentes. .
PEM 4 3 Realizar Pago o s ; . liquidac
L Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Fotocopia(s) .
2407/2020 Organizacione ) . o i ion
s Anotaciones Adicionales: Expedicién no mayor de 30 dias
Documento: Direccion de notificacion de los vecinos colindantes : 1 Original(es)
Documento: Concepto de norma urbanistica: 1 Original(es)
Documento: Certificado de uso de suelo: 1 Original(es)
Documento: Certificacion de viabilidad y disponibilidad de servicios puablicos: 1 Original(es)
Documento:: Manual de operacién del sistema : 1 Original(es)
Documento: Protocolo de mantenimiento del sistema : 1 Original(es)
Documento: Memorias de calculo estructural: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Firmadas por el profesional idoneo
Documento: Tarjeta profesional: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Fotocopia de las tarjetas profesionales de quienes intervienen en la
solicitud
Acuerdo 001-
2021, Articul .
021, Articulo 1 Ciudadanos
166, Acuerdo . - . - - L .
. . 2 Extranjeros Formulario: Formulario de solicitud de certificados planeacion municipal
Obtener el dictamen escrito sobre uso o 021/2004, o . . . ) .
" . . ., 3 Instituciones |1 Alistar Disponible para ser: Recibo
usos permitidos en un predio o Secretaria de Resolucion . . i
e . L . ) . .o Documentos Diligenciable: . de pago
Concepto de uso del edificacién, de conformidad con las Planeaciony [No 5 dias . MinCulTutura |Ventanill |Cualquier . . . S S Ventanilla
20 - . . . . Presencial L dependencias |2 Realizar Pago Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencion indicados por la institucion L (valor 2
suelo normas urbanisticas del plan de Ordenamiento |Disponible [habiles PEM a unica |fecha . . . - . . o . . Unica
. o o publicas 3 Radicar Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible. SMLDV
ordenamiento territorial y los Territorial 2407/2020, . .
) . 4 Documentos Documento: Paz y salvo municipal: 1 Copia(s) )
instrumentos que lo desarrollen. Formulario o . . . )
- Organizacione Documento: Recibo Oficial de caja: 1 Copia(s)
Solicitud S
Concepto de
Norma
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
condicion: NO deDe presentar ningun SOPOTie ya que la INsttucion Veriicara que usted la cumpla
La persona a incluir no debe estar registrada en la base de datos del SISBEN de ninguna entidad
territorial
Inclusion de personas en [Obtener la inclusion de una persona en Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
la base de datos del la ficha de clasificacién socio- 1 Alistar Anotaciones Adicionales: Este documento debe ser presentado por el solicitante y la (s) persona (s)
sistema de identificacién [econdmica de un hogar existente en la |Secretaria de L .- . |1 Ciudadanos a incluir en el grupo familiar. En caso que la persona a incluir sea menor de 7 afios debe presentar el -
L, No Obtencion . : Oficina  |Cualquier . Documentos . - - . ~ . . : Oficina
21 y clasificacion de base de datos del SISBEN y pueda de |Desarrollo . . . . Presencial [No Aplica 2 Extranjeros . registro civil de nacimiento, si tiene entre 7 y 17 afios debe presentar la tarjeta de identidad. No
. L . . Disponible [inmediata SISBEN |fecha 2 Radicar . o . SISBEN
potenciales beneficiarios |esta manera, ser un potencial Social Documentos Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
de programas sociales - |beneficiario para acceder a programas Anotaciones Adicionales: Este documento debe ser presentado por el solicitante y la(s) persona(s) a
SISBEN sociales. incluir en el grupo familiar. En caso que la persona a incluir sea menor de 7 afios debe presentar el
pasaporte o el documento nacional de identidad DNI. Si el solicitante y/o la(s) persona(s) a incluir en el
grupo familiar son ciudadanos venezolanos, deben presentar el Permiso Especial de Permanencia
(PEP g PEP-RAM\/
pocumento. Ledula de Cludadalila . 1L FOLoOCOpIa(s)
_ Anotaciones Adicionales: Este documento debe ser presentado por el solicitante y los integrantes del
Ser encuestado para ingresar a la base . . ~ . p
- grupo familiar. En caso que el integrante sea menor de 7 afios debe presentar el registro civil de
de datos del SISBEN en los siguientes . L ~ ) . .
) nacimiento, si tiene entre 7 y 17 afios debe presentar la tarjeta de identidad
Encuesta del sistema de |casos: cuando la persona u hogar no . . . .
. L, . ) 1 Alistar Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
identificacion y han sido encuestados y lo requieren por . . . - - .
e . ; - Secretaria de . - . |1 Ciudadanos |Documentos Anotaciones Adicionales: este documento debe ser presentado por el solicitante y los integrantes -
clasificacién de primera vez, por cambio de domicilio No 5 dias . . Oficina  |Cualquier : . , . " Oficina
22 . L . L Desarrollo ) . - Presencial [No Aplica 2 Extranjeros |2 Radicar mayores de edad pertenecientes al grupo familiar. En caso que la persona sea menor de 7 afios debe No
potenciales beneficiarios |dentro del mismo municipio o a otro . Disponible |habiles SISBEN |fecha . . . . . SISBEN
. L . . Social Documentos presentar el pasaporte o el documento nacional de identidad DNI. Si el solicitante y/o la(s) persona(s)
de programas sociales - |municipio, cuando hay inconformidad o _ ) . . : .
. . . L 3 Agendar Visita a incluir en el grupo familiar son ciudadanos venezolanos, deben presentar el Permiso Especial de
SISBEN con el puntaje obtenido o por inclusién .
. Permanencia (PEP PEP-RAMV o PEPFF)
de hogares nuevos en la unidad de . L .
vivienda Documento: Recibo de servicio publico: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Se debe presentar fotocopia de un recibo de servicio publico para validar
diraccidn dal calicitanta ca daha tanar 11n carran alactrdnica v niimarn da caliilar
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA

NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
L, Secretaria obtengr por Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Quienes lo Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos i
P electronico g ) solicitar Alistar Documentos .y/o 5 Pago
S radicacion
Documento: Solicitud por escrito: 1 Copia(s) (Para recibido ), 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Dirigida al ente deportivo firmada por el responsable, presidente o
representante legal
Documento: Listado de deportistas: 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Debidamente identificados, indicando su direccion y teléfono, teniendo en
cuenta que para los clubes deportivos, debe ser de no menos de diez (10) deportistas inscritos, si es
de deporte conjunto el minimo debe establecerse de conformidad con lo reglamentado por la
correspondiente federacion deportiva y para los clubes promotores, cualquier niimero plural de
deportistas en cada deporte o modalidad deportiva que promuevan
Documento: Resolucidon de afiliacion de los deportistas : 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: De los deportistas que hayan ingresado al club, posteriormente a la
constitucion del mismo
Documento: Acta de asamblea de constitucion del club: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En la que se sefale la eleccién de los miembros de los érganos de
administracion, control (si lo hay) y disciplina, de acuerdo con lo que previamente se haya aprobado en
los estatutos en la misma reunion
Documento: Acta de reunion del érgano de administracion: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En caso de haber aprobado un 6rgano colegiado, en la que asignan cargos y
nombran el tercer miembro de la comision disciplinaria. Si en los estatutos aprobaron tener un
responsable, el documento en que nombre el tercer miembro de la comision disciplinaria
Documento: Tarjetas profesionales de los revisores fiscales: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: En caso de haberse aprobado en los estatutos del club un érgano de
control, a través de revisoria fiscal
Obtener el reconocimiento como club 1 Instituciones Documento: Aceptacion expresa de los deportistas : 1 Fotocopia(s)
o __|para fomentar, promover, apoyar y o Anotaciones Adicionales: Sobre su afiliacion, participacion en las actividades deportivas organizadas
ReconOC|m|entq deportivo patrocinar la préctica de un deporte o [Secretaria de dependencias |1 Alistar y sometimiento a las normas de la ley 181, decreto ley 1228 de 1995 y demas disposiciones legales,
23 2I3Luebse3rccj:npoot:|r\(/ezs3,/ modalidad, Ig recreacién y el ' Educacion, Np ' 15 QIas Presencial |No Aplica Vent.anill Cualquier |publicas Documentos estatutarias y reglamentarias . \(eptanilla No
Aihoe nartenoriantac o |2@Provechamiento del tiempo libre e Culturay Disponible |habiles a lnica |fecha 2 2 Radicar Documento: Estatutos: 1 Fotocopia(s) Unica
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico 9 ! solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
R radicacion
“'”tf'd“d"“' ““"a“'“"“tf“ ~|impulsar programas de interés publico y [Deportes Organizacione |Documentos Anotaciones Adicionales: En los cuales se establezca el comité deportivo o responsable, al interior
entidades no deportivas social, dentro de una respectiva s de cada uno de estos organismos, la organizacion y el desarrollo de las actividades deportivas, con
jurisdiccion territorial. indicacién expresa de las funciones a su cargo
Documento: Acreditacion sobre el cumplimiento de los requisitos de capacitacion: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Por parte de los miembros del érgano de administracion o del responsable
o representante legal, segln su constitucion, conforme a lo previsto por el articulo 25 del decreto ley
1228 de 1995, y la reglamentacion que al respecto exista
Documento: Informacién de la oficina en la que va a funcionar la parte administrativa e instalaciones
donde se va a practicar el deporte: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Direccion, teléfono y e-mail
Documento: Plan de desarrollo deportivo: 1 Fotocopia(s)
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso de ser un club perteneciente a entidades no deportivas
Documento: Reconocimiento de caracter oficial o personeria juridica:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Si es un club de establecimiento educativo
Condicidén: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Estar constituido legalmente
Documento: Resolucion o documento de creacion y reglamentacion del club deportivo:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Conforme a las normas de los decretos 1228 de 1995 y 00407 de 1996
Documento: Constancia de eleccién del tercer miembro de la comisién disciplinaria :1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Por parte del 6rgano de administracion
Documento: Constancia de eleccién de los dos miembros de la comisidn disciplinaria:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Por parte de la asamblea de afiliados
Documento: Constancia de nombramiento del rector o director de la institucion:1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Si es un club de un establecimiento educativo
Documento: Acta de afiliacion de los deportistas:1 Fotocopia(s)
Obtener el derecho para talar,
trasplantar o aprovechar arboles
aislados de bosques naturales o
plantados, localizados en terrenos de .
A . Secretaria de
Permiso o autorizacién dominio publico o en predios de Desarrollo Decreto
. propiedad privada que se encuentren L . ARTICULO 2.2.1.1. 7.1. Procedimiento de Solicitud. Toda persona natural o juridica que pretenda
para aprovechamiento . Economico, Nacional 1076- . . . .
24 . caidos o muertos por causas naturales, oo N/A N/A N/A . N/A N/A N/A N/A realizar aprovechamiento de bosques naturales o productos de la flora silvestre ubicados en terrenos |N/A N/A
forestal de arboles o Competitivida 2015 Seccion A . . -
: 0 que por razones de orden sanitario 0 de dominio publico o privado debera presentar, a la Corporacion competente.
aislados S ~ L d y Asuntos 7
de ubicacion y/o por dafios mecanicos .
i L Ambientales
gue estén causando perjuicio a
estabilidad de los suelos, a canales de
aguas, andenes, calles, obras de
infraestructura o edificaciones
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Alistar D t / =
P electrénico 9 ! solicitar Istar bocumentos .y 0 » ago
R radicacion
1 Ciudadanos
Acuerdo 001- . . . - e - -
2021 Articulo 2 Extranjeros Formulario: Formulario de solicitud de certificados planeacién municipal
Certificar el estrato socio-econdémico . ’ 3 Instituciones |1 Alistar Disponible para ser: Recibo
- . . Secretaria de 166, Acuerdo . . i
Certificado de oficial de uno o varios inmuebles . . . (o] Documentos Diligenciable: . de pago
g . . Planeaciony [No 15 dias . 021/2004, Ventanill |Cualquier . . _— e C Ventanilla
25 estratificacién residenciales, urbanos y rurales que se . . . Presencial . . dependencias |2 Realizar Pago Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencién indicados por la institucion o (valor 1
. L Co Ordenamiento [Disponible |hables Formulario a Unica |fecha . . - - . . . . . Unica
socioecondmica encuentren en jurisdiccion del Territorial Solicitud publicas 3 Radicar Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible. SMLDV
Municipio. Concepto de 4 Documentos Documento: Paz y salvo municipal: 1 Copia(s) )
Norma Organizacione Documento: Recibo Oficial de caja: 1 Copia(s)
S
Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Tener autorizacién para el transporte de articulos pirotécnicos donde se evidencie la forma en que se
transportaran y almacenaran los diferentes articulos o elementos necesarios para realizar la exhibicién
pirotécnica y condiciones de seguridad.
Condicion: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Contar con carné vigente que acredite al personal que estara a cargo de la ejecucion, de la
demostracion o espectaculo pirotécnico.
Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Contar con las condiciones de seguridad y medidas de proteccién contra incendios, para el transporte,
almacenamiento, distribucién, venta, y uso; segun lo dispuesto por los cuerpos de bomberos o
unidades especializadas.
o . : Condicién: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla
Obtener la autorizacién o permiso para 1 Ciudadanos - Lo
o . L : Estar constituido legalmente como persona juridica.
la realizacion de espectaculos publicos 2 Extranjeros . . . o . . R
. . o N Documento: Solicitud del permiso para demostraciones publicas de poélvora, articulos pirotécnicos y
: de pélvora, articulos pirotécnicos o 3 Instituciones e . - -
Permiso para o . . . fuegos artificiales.: 1 Copia(s) (Para recibido ), 1 Original(es)
. _ fuegos artificiales estableciendo las Secretaria de o] 1 Alistar _ . . i . . -
demostraciones publicas L . : . . : . Anotaciones Adicionales: La solicitud debera presentarse ante la alcaldia municipal o distrital, con la .
. . condiciones de seguridad, que Gobiernoy No 5 dias . : Ventanill |Cualquier |dependencias |Documentos - . . : o Ventanilla
26 de pélvora, articulos ) L : : . . - Presencial |No Aplica - . . antelacién de tiempo que la autoridad disponga, en ella se debe indicar: nombre y documento de - No
S determinen técnicamente las Convivencia |Disponible [habiles a Unica |fecha publicas 2 Radicar . e, . . : . . Unica
pirotécnicos o fuegos . . identificacién y direccion del organizador, fecha y hora en que se llevara a cabo la demostracion,
e autoridades o cuerpos de bomberos Ciudadana 4 documentos - . e . -
artificiales . . : . o relacion de nombre y documentos de identificacion de las personas a cargo de la ejecucion de la
para prevenir incendios o situaciones Organizacione L . o S . : !
: demostracion o espectaculo pirotécnico, descripcidén del espectaculo a realizarse, nimero y clase de
de peligro y de acuerdo con la S . . L . 9
f g articulos necesarias para la exhibicién pirotécnica. - La solitud debe presentarse con una antelacién
categoria de los fuegos artificiales. . i L
minimo de 10 dias antes de la realizacion del evento .
Documento: Esquema o plano del sitio donde se realizara el espectaculo: 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: donde se visualice el sitio exacto donde se haran las quemas de exhibicion,
localizacion y descripcién del area como: edificios, avenidas, vias de comunicacién, arboles, postes
telefénicos o de iluminacion, antenas de telefonia, monumentos o sitios asignados para el publico y
lugar donde se mantendran los articulos pirotécnicos que utilizaran.
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) (Legible )
Anotaciones Adicionales: del organizador del espectaculo y de todas las personas a cargo de la
ejecucioén de la demostracion o espectaculo pirotécnico.
Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s) (Legible)
Anotaciones Adicionales: del organizador del espectaculo y de todas las personas a cargo de la
ejecucion de la demostracién o espectaculo pirotécnico.
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SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO

INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA

DOCUMENTO DE APOYO

DA-ICP-15

Péaginalde 1

Versién 01

01/10/2021

MATRIZ DE TRAMITES SUIT

ITEM

Nombre

Descripcion

Secretaria
Responsable

Se puede
obtener por
medios
electrénico
S

Tiempo de
obtencién

Medio de
obtencion

Fundamento
legal local

Punto de
atencioén

Fechade
ejecucion

Quienes lo
pueden
solicitar

Orden de los
momentos

Momentos del Tramite de cara al ciudadano

Alistar Documentos

Presentacion
ylo
radicacion

Pago

27

Registro de la publicidad

exterior visual

Inscribir el medio masivo de
comunicacién destinado a informar o
llamar la atencion del publico a través
de elementos visuales como leyendas,
inscripciones, dibujos, fotografias,
signos o similares, visibles desde las
vias de uso o dominio publico, bien
sean peatonales o vehiculares,
terrestres, fluviales, maritimas o aéreas.

Secretaria de
Gobiernoy
Convivencia
Ciudadana

No
Disponible

10 dias
habiles

Presencial

No Aplica

Ventanill
a Unica

Cualquier
fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3
Organizacione
S

1 Alistar
Documentos
2 Radicar
documentos

FOTTUTArTo: FOTMuIario registro puniciaad extermna visual
Disponible para ser:

Diligenciable:

Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencién indicados por la institucion

Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible.

Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible)

Anotaciones Adicionales: Del Solicitante

Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible)

Anotaciones Adicionales: Del Solicitante

Documento: Autorizacién Uso del Predio: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Esta Autorizacion debe ir firmada por el propietario y debe contener los datos
del predio

Daocumanta: Nicafin Duhlicidad - 1 Caoniale)

Ventanilla
Unica

No

Permiso para

Obtener la autorizacion para la
realizacion de espectaculos publicos de
las artes escénicas en escenarios no
habilitados que comprenden las
representaciones en vivo de
expresiones artisticas en teatro, danza,

Secretaria de
Gobierno y

No

5 dias

Ventanill

Cualquier

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3 Instituciones
o
dependencias

1 Alistar
Documentos

Condicién: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla
Cumplir con las normas referentes a intensidad auditiva, horarios y ubicacion de la realizacion del
evento sefialados por la autoridad competente.

Condicidn: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla

Los productores que sean entidades sin animo de lucro, instituciones publicas y empresas privadas
con animo de lucro, sean personas juridicas o naturales deben encontrarse registrado como productor
permanente u ocasional de espectaculos publicos ante el Ministerio de Cultura. Para realizar la
respectiva verificacion el productor debera informar el nimero de registro de productor.

Documento: Plan de emergencia y contingencia para la prevencion y mitigacion de riesgos: 1
Fotocopia(s) (Legible )

Anotaciones Adicionales: Dicho plan deberé considerar las variables establecidas en el articulo 27 del
decreto 1258 de 2011 y las demas normas municipales o distritales que reglamenten el tema.
Documento: Solicitud de registro de documentos: 2 Original(es)

Anotaciones Adicionales: el productor deberd diligenciar ya sea en linea o en forma fisica la solicitud
o formulario de registro en la ventanilla Gnica de espectaculos de artes escénicas.

Documento: Certificado de sanidad: 1 Fotocopia(s) (Legible)

Anotaciones Adicionales: El productor debera registrar la solicitud del concepto sanitario que
certifica el cumplimiento de condiciones sanitarias, para que la Secretaria de Salud o quien haga sus
veces expida el concepto sanitario favorable.

Documento: Solicitud del concepto ambiental: 1 Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: el productor debe registrar la solicitud en la ventanilla Unica, para que la
dependencia o institucion competente certifique el cumplimiento de las normas referentes a la
intensidad auditiva y las condiciones ambientales definidas por la ley.

Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:

*Para edificaciones nuevas, las que soliciten licencia de construccion y aquellas indispensables
parala recuperacion de la comunidad con posterioridad a la ocurrencia de un sismo
Documento: Concepto técnico de comportamiento estructural y funcional del escenario:1 Fotocopia(s)

Ventanilla

espectéculos publicos de
las artes escénicas en
escenarios no habilitados

28 Presencial |No Aplica > Radicar Unica No

documentos

(Legible)
Anotaciones Adicionales: el productor deberd registrar la Gltima licencia urbanistica de construccion

L L I I T T

Convivencia |Disponible [habiles a Unica [fecha publicas
Ciudadana 4

A~ ot

musica, circo, magia y todas sus
posibles practicas derivadas o creadas

- L L N _ar_

PR SO I
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO

INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA

DOCUMENTO DE APOYO

DA-ICP-15

Péaginalde 1

Versién 01

01/10/2021

MATRIZ DE TRAMITES SUIT

ITEM

Nombre

Descripcion

Secretaria
Responsable

Se puede
obtener por
medios
electrénico
S

Tiempo de
obtencién

Medio de
obtencion

Fundamento
legal local

Punto de
atencioén

Fechade
ejecucion

Quienes lo
pueden
solicitar

Orden de los
momentos

Momentos del Tramite de cara al ciudadano

Alistar Documentos

Presentacion
ylo
radicacion

Pago

d pPdrtirde ia 1magirnaciort, sersionidad'y
conocimiento del ser humano que
congregan la gente por fuera del ambito

domeéstico.

organizZaciorne
S

Para gque ia autoridad muricipar vermigue ae imanera especilica 10S UsOs, ediTicabliidad, Volumetria,
accesibilidad y demds aspectos técnicos aprobados para la respectiva edificacion. En el caso de
ciudades capitales, el registro debe realizarse en la ventanilla tnica.

*Para la realizacion de espectaculos publicos de las artes escénicas en estadios y escenarios
deportivos

Documento: Contrato de préstamo o permiso de escenarios deportivos, estadios y parques:1
Fotocopia(s) (Legible)

Anotaciones Adicionales: El productor debera contar con el permiso o contrato de préstamo otorgado
por la dependencia, instituto del deporte o entidad administradora del escenario. Este procedimiento
del préstamo también se debe realizar a través de la ventanilla Gnica. Ademas deberan cumplir con los
mismos requisitos para escenarios no habilitados.

*Para productores ocasionales

Documento: Pdliza:1 Fotocopia(s) (Legible)

*Para productores permanentes

Documento: Certificacion sobre la declaracion y pago de la contribucion parafiscal cultural:1
Fotocopia(s) (Legible)

Anotaciones Adicionales: correspondiente al periodo inmediatamente anterior al espectaculo publico
de las artes escénicas para el cual se solicita el permiso.

*Si en el espectaculos publico de las artes escénicas se ejecutasen obras causantes de dichos
pagos

Documento: Paz y salvo de Sayco:1 Fotocopia(s) (Legible)

Anotaciones Adicionales: Deben provenir de los titulares de las obras que se van a ejecutar en el
espectaculo publico o de la sociedad de gestion colectiva que los represente y solamente tendra
validez ante la autoridad cuando se individualice el repertorio de las obras, interpretaciones o
ejecuciones artisticas y se acredite la titularidad de dichas presentaciones.

29

Ajuste de cotas y areas

Autorizacion para incorporar en los
planos urbanisticos previamente
aprobados para expedir licencias, la
correccion técnica de cotas y areas de
un predio o predios determinados cuya
urbanizacion haya sido ejecutada en su

totalidad.

Secretaria de
Planeacion y
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

15 dias
habiles

Presencial

Acuerdo 001
de 2021
Articulo 169
paragrafo 5,
Resolucion
MinCulTutura
PEM
2407/2020

Ventanill
a unica

.o
Cualquier

fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3 Instituciones

dependencias
publicas

4
Organizacione
S

1 Alistar
Documentos

2 Radicar
Documentos

3 Realizar Pago

Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Radicar recibido ), 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Indicando el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud

Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) (Legible )

Documento: Poder: 1 Original(es) (Autenticado)

Anotaciones Adicionales: Cuando se actie mediante apoderado o mandatario - En caso de no
realizar el tramite el propietario

Documento: Planos urbanisticos correspondientes: 2 Original(es) (Juegos de Planos
correspondientes )

Condicidén: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Identificar el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud

Ventanilla
Unica

Recibo
de pago
por
avalud
ylo
liquidac
ion
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NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO

INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA

DOCUMENTO DE APOYO

DA-ICP-15

Péaginalde 1

Versién 01

01/10/2021

MATRIZ DE TRAMITES SUIT

ITEM

Nombre

Descripcion

Secretaria
Responsable

Se puede
obtener por
medios
electrénico
S

Tiempo de
obtencién

Medio de
obtencion

Fundamento
legal local

Punto de
atencioén

Fechade
ejecucion

Quienes lo
pueden
solicitar

Orden de los
momentos

Momentos del Tramite de cara al ciudadano

Alistar Documentos

Presentacion
ylo
radicacion

Pago

30

Actualizacién de datos de
identificacion en la base
de datos del sistema de

identificacion y
clasificacion de

potenciales beneficiarios
de programas sociales —

SISBEN

Obtener la correccion y/o actualizacion
de los datos de identificacion de una o
varias personas ya registradas en la
base de datos del SISBEN, tales como:
nombres, apellidos, nimero de
documento de identificacion, tipo de
documento, entre otros.

Secretaria de
Desarrollo
Social

No
Disponible

Obtencioén
inmediata

Presencial

No Aplica

Oficina
SISBEN

Cualquier
fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros

1 Alistar
Documentos
2 Presentar
Documentos

Condicién: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Estar registrado en la base de datos del sistema de identificacién y clasificacion de potenciales
beneficiarios de programas sociales — SISBEN

Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: el solicitante debe presentar su documento de identidad y la fotocopia del
documento de identidad de las personas que requieren actualizar y/o corregir sus datos. En caso que
el integrante sea menor de 7 afios debe presentar el registro civil de nacimiento, si tiene entre 7y 17
afos debe presentar la tarjeta de identidad. Cuando la actualizaciéon que se solicita es por cambio de
tipo documento y el documento que se aporta es la contrasefia, es necesario presentar la copia del
registro civil de nacimiento.

Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: Del solicitante y de los demas integrantes del grupo familiar a quienes se
debe corregir y/o actualizar la informacién. En caso que la persona a incluir sea menor de 7 afios debe
presentar el pasaporte o el documento nacional de identidad DNI. Si el solicitante y/o la(s) persona(s)
a incluir en el grupo familiar son ciudadanos venezolanos, deben presentar el Permiso Especial de
Permanencia (PEP, PEP-RAMV o PEPFF)

Oficina
SISBEN

No

31

Inscripcién o cambio del
representante legal y/o
revisor fiscal de la
propiedad horizontal

Registrar o cambiar a quienes ejerzan
la representacion legal y/o la revisoria
fiscal de la persona juridica del edificio
0 conjunto, sometido al régimen de
propiedad horizontal.

Secretaria de
Planeacion y
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

15 dias
habiles

Presencial

No Aplica

Ventanill
a unica

Cualquier
fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros

1 Alistar
Documentos
2 Radicar
Documentos

Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s), 1 Original(es)

Documento: Acta de asamblea de copropietarios y/o consejo de administracion: 1 Fotocopia(s)
Documento: Carta de aceptacion de cargo del administrador y/o revisor fiscal: 1 Fotocopia(s)
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)

Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:

*Si es revisor fiscal

Documento: Tarjeta profesional:1 Fotocopia(s)

Documento: Carta de manifestacién:1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: En la que se especifique que no es propietario o tenedor de bienes
privados en el edificio o conjunto respecto del cual cumplira las funciones, ni tener parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, ni vinculos comerciales, o
cualquier otra circunstancia que pueda restarle independencia u objetividad a sus conceptos o
actuaciones, con el administrador y/o los miembros del consejo de administracion, cuando exista, a
menos que se trate de edificios o conjuntos de uso residencial.

Ventanilla
Unica

No
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencidon|ejecucién pueden momentos Ali D / P
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Condicién: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla
Los planos deben corresponder fielmente al proyecto de parcelacion, urbanizacion o construccion
aprobado mediante licencias urbanisticas o el aprobado por la autoridad competente cuando se trate
de bienes de interés cultural
Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Identificar el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud
Documento: Carta de solicitud: 1 Copia(s) (Copia de radicado ), 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Indicando el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud
Documento: Planos de alinderamiento: 2 Original(es) (Juegos de planos correspondientes )
Anotaciones Adicionales: Estos deben sefialar la localizacién, linderos, nomenclatura, areas de cada
una de las unidades privadas y las areas y bienes de uso comuin
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) (Legible)
Acuerdo 01- 1 Ciudadanos Documento: Cuadro de areas : 1 Original(es)
2021, art. 169 2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: Este documento puede ser suplido por el proyecto de divisién Recibo
Obtener la aprobacién de los planos de Secretaria de paragrafo 5, 3 Instituciones |1 Alistar Documento: Poder: 1 Original(es) (Autenticado) de pago
. alinderamiento, cuadros de areas o L . Acuerdo . .o Documentos Anotaciones Adicionales: Cuando se actle mediante apoderado o mandatario - En caso de no . por
Aprobacion de los planos L . Planeaciony [No 45 dias . Ventanill |Cualquier . . . . SR Ventanilla .
32 . ) proyecto de division entre bienes . . . L Presencial [021/2004, L dependencias |2 Radicar realizar el tramite el propietario . avalué
de propiedad horizontal . . Ordenamiento |Disponible [habiles . a lnica |fecha . i . _— . ] : Unica
privados y bienes comunes de la Territorial Resolucion publicas Documentos Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Fotocopia(s) ylo
propiedad horizontal. MinCulTutura 4 3 Realizar Pago Anotaciones Adicionales: 1. Copia del certificado de libertad y tradicion del inmueble o inmuebles liquidac
PEM Organizacione objeto de la solicitud, cuya fecha de expedicidn no sea superior a un mes antes de la fecha de la i6n

2407/2020

S

solicitud. Cuando el predio no se haya desenglobado se podra aportar el certificado del predio de
mayor extension.

Documento: Minuta de reglamento de propiedad horizontal: 1 Copia(s)

Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:

*Cuando la solicitud se presente ante autoridad distinta a la que otorgd la licencia
Documento: Licencia urbanistica:1 Fotocopia(s)

Documento: Planos correspondientes:2 Original(es) (Juegos de planos correspondientes )

*En caso de bienes de interés cultural

Documento: Anteproyecto de intervencion aprobado:1 Fotocopia(s)

*En los casos en que las licencias urbanisticas hayan perdido su vigencia

Documento: Manifestacion expresa:1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Presentada bajo la gravedad de juramento en la que conste que la obra
aprobada esté construida en su totalidad
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MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / P
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
Documento: Certificado de defuncion: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Antecedente para el registro civil expedido por el dane haber cumplido
1 Ciudad como minimo doce (12) horas de fallecimiento
iudadanos Documento: Cédula de Ciudadania: 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible y por las dos caras)
2 Extranjeros . . . .
N . Anotaciones Adicionales: De la persona fallecida
3 Instituciones |1 Alistar Az . . .
o . . Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s) (Debe ser legible y por las dos caras)
. . . L, Autorizacion para enterrar o depositar . - Secretari .o Documentos ) . ) . .
Licencia de inhumacion , i Secretaria de |No Obtencion . . Cualquier . . Anotaciones Adicionales: De la persona fallecida Secretaria de
33 . cadaveres, restos 0seos y partes . . . . Presencial |No Aplica ade dependencias |2 Radicar L . . No
de cadaveres . Despacho Disponible [inmediata fecha . Documento: Comunicacion del solicitante: 1 Original(es) despacho
humanas en los cementerios. despacho publicas Documentos ) . _ ) . : e,
4 Anotaciones Adicionales: Debidamente firmada y anexando fotocopia de identificacion de (el) o los
Organizacione sghcﬂgnte(s.).. .
s Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso de muerte violenta
Documento: Documento de autoridad competente:1 Fotocopia(s) (Debe ser legible )
Anotaciones Adicionales: En caso de muerte violenta
_ Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
. . 1 Ciudadanos . . ; . . -
Registro de Incorporarse al mecanismo de . . 1 Alistar Estar registrado en la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN; Desarrollar actividad .
. . e . L e . . Secretari . |2 Extranjeros e oo . segun
contribuyentes del identificacion, ubicacion y clasificacion |Secretaria de [No g . Acuerdo 001 Cualquier Documentos comercial; Estar constituido legalmente Secretariade |,. ~.
34 . . . : . . . . 1 dia habil Presencial ade 3 . . . S - . liquidac
impuesto de industriay |de los contribuyentes del impuesto de |Hacienda Disponible de 2021 art. 88 Hacienda fecha Organizacione 2 Radicar Documento: Formulario de inscripcion: 1 Original(es) Hacienda ion
comercio industria y comercio. S 9 Documentos Anotaciones Adicionales: Reclamar en la Secretaria de Hacienda. (Favor cargar le formulario
utilizando el procedimiento establecido para tal fin)
Obtener el reconocimiento y pago a
quien compruebe haber sufragado los
gastos de entierro de un afiliado o
pensionado del Fondo Territorial de
Pensiones, este auxilio sera Secretaria de 1 Ciudadanos 1 Alistar
Auxilio para gastos de equivalente al dltimo salario base de No 2 dias . . Ventanill |Cualquier : Documentos Documento: Solicitud por escrito del retiro: 1 original(s) Ventanilla
35 . o ) Desarrollo . . L Presencial |No Aplica P 2 Extranjeros . . - . . No
sepelio cotizacion, o al valor correspondiente a Social Disponible |héabiles a Unica |fecha 2 Radicar Documento: Certificado de defuncion: 1 Fotocopia(s) Unica
la Gltima mesada pensional recibida, Documentos
seglin sea el caso, sin que pueda ser
inferior a cinco (5) salarios minimos
legales mensuales vigentes, ni superior
a diez (10) veces dicho salario.
1 Ciudadanos
2 Extranjeros Documento: Cédula de ciudadania : 1 Original(es)
3 Instituciones 1 Alistar Anotaciones Adicionales: Si no presenta la cedula de ciudadania el paz y salvo lo podra solicitar solo Recibo
Obtener la certificacion donde se . Secretari .o con el numero de identidad. de pago
- o Secretaria de s . Acuerdo 001 Cualquier . Documentos A . -
36 Certificado de paz y salvo|manifiesta que el deudor se encuentra . Sl 1 dia habil Presencial ade dependencias . Documento: Cédula de extranjeria: 1 Original(es) (0.5
: Hacienda de 2021 art. 52 . feche . 2 Realizar el pago ) .. . - T
a paz y salvo con la entidad. Hacienda publicas del impuesto Anotaciones Adicionales: Si no se presenta el documento original se podra solicitar el paz y salvo SMDLV
4 con el solo numero de identificacion )
Organizacione Documento: Registro Unico tributario - RUT: 1 Original(es)
S
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Solicitando que se definan las determinantes para la formulacion del plan
1 Ciudadanos parcial en lo concerniente a la delimitacién, las condiciones técnicas y las normas urbanisticas
2 Extranjeros aplicables para la formulacién del mismo, de acuerdo con los pardmetros que al respecto determine el
.. oo : - . 3 Instituciones . Esquema de Ordenamiento Territorial
Fijar las delimitaciones y la informacion |Secretaria de 1 Alistar s . L .
. . . . . . . o Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) .
Determinantes para el sobre los determinantes aplicables para |Planeaciény |No 45 dias . Acuerdo Ventanill |Cualquier . Documentos ) N - Ventanilla
37 . . . e, . . . L Presencial . dependencias . Documento: Plancha IGAC o plano georreferenciado: 1 Original(es) . No
ajuste de un plan parcial |el ajuste o modificacién de un plan Ordenamiento |Disponible [habiles 021/2004 a Unica |fecha . 2 Radicar ) . B . . . Unica
: o publicas Anotaciones Adicionales: A escala 1:2000 o 1:7000, con la localizacion del predio o predios objeto
parcial aprobado. Territorial documentos . - L .
4 de solicitud e indicando la propuesta de delimitacion del plan parcial
Organizacione Documento: Relacion e identificacion de los predios incluidos en la propuesta: 1 Original(es)
S Anotaciones Adicionales: Indicando la delimitacion y sus propietarios, numero de registro catastral,
localizacion en el medio cartografico
Documento: Factibilidad de servicios publicos: 1 Original(es)
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
Documento: Descripcion del proyecto : 1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Indicando las caracteristicas generales, los elementos urbanos a intervenir
, en el espacio publico, la escala y la cobertura
1 Ciudadanos P ) P . y ] .
o . . . Acuerdo 01- . Documento: Planos de disefio del proyecto: 1 Copia(s) .
Autorizacion previa para intervenir 2 Extranjeros . . . . . e - Recibo
) B . 2021, art. 166, Lo . Anotaciones Adicionales: Acotados y rotulados indicando la identificacion del solicitante, la escala, el
bienes de uso publico incluidos en el . 3 Instituciones |1 Alistar . : - ) . de pago
L . Secretaria de Acuerdo contenido del plano y la orientacion norte. Los planos deben estar firmados por el profesional
. . . - espacio publico, de conformidad con las . . . .o Documentos T . - ~ . . por
Licencia de intervencion . Planeaciony [No 15 dias . 021/2004, Ventanill |Cualquier . . responsable del disefio y debe contener la informacion sefialada en el articulo 27 del Decreto 1469 de |Ventanilla .
38 L normas urbanisticas adoptadas en el . . . L Presencial - L dependencias |2 Radicar . avalué
del espacio publico . o Ordenamiento |Disponible [habiles Resolucion a unica |fecha . 2010. Unica
Plan de Ordenamiento Territorial y en o : publicas Documentos . ylo
A Territorial MinCulTutura . Documento: Poder: 1 Copia(s) -
los instrumentos que lo desarrollen y 4 3 Realizar Pago ) .. , . . liquidac
PEM . Anotaciones Adicionales: Cuando se actle mediante apoderado o mandatario -
complementen. Organizacione o o - ion
2407/2020 s Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En los casos que el solicitante sea un particular
Documento: Autorizacion de la empresa prestadora del servicio publico:1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Esta autorizacién aplica para particulares cuando se trate de construccién,
rehabilitacion, reparacién, sustitucion, modificacién y/o ampliacion de instalaciones y redes para la
provisién de servicios publicos domiciliarios y de telecomunicaciones.
Realizar el cambio o actualizacion en el Sino se da
registro de contribuyentes del impuesto cumplimiento a
de industria y comercio cuando hayan la modificacion 1 Ciudadanos
modificaciones efectuadas con relacion de los 2 Extranjeros
Modificacién en el a la actividad econémica, sujeto pasivo contribuyentes 3 Instituciones 1 Alistar Documento: Solicitud por escrito: 1 Original(es), Camara de Comercio donde se especifique la
. ) del impuesto o establecimientos, tales . - de industriay [Secretari . ]o novedad. .
registro de contribuyentes . . Secretaria de [No Obtencidn . . Cualquier . |Documentos . - et o . . - Secretaria de
39 . . ._|como la venta, enajenacion, . . . . . Presencial |comercio se ade dependencias . Anotaciones Adicionales: Solicitud por escrito dirigida a la Secretaria de Hacienda indicado la . NO
del impuesto de industria e . : Hacienda Disponible [inmediata . . fecha . 2 Radicar . Hacienda
. modificacién de la razén social, aplica la Hacienda publicas modificacion.
y comercio - - . Documentos ., e . .
transformacion de las actividades que sancion 4 Condicidn: Allegar el certificado de Cadmara de Comercio y Rut.
se desarrollen, cambio de direccion del estipulara en Organizacione
establecimiento y cualquier otra el Articulo 338 S
susceptible de modificar en los del Acuerdo 01
registros. del 2021.
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ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
; CE:;(l::jaiq:rr:)oss Documento: Escritura de constitucion: 1 Copia(s), Certificado de Libertad, para las Iglesias deberan
Exoneracion total de la obligacién que 3 Institutj:iones allegar adicionalmente la cerficacion de Planeacion donde se especifique el area de culto a la cual se
tienen las personas naturales y . 1 Alistar le aplicara la exencién.
- . S . . . - Acuerdo 001 [Secretari . 1o - . - .
Exencién del impuesto juridicas propietarias o poseedoras de |Secretaria de [No Obtencién . Cualquier . Documentos Documento: Solicitud escrita: 1 Original(es) Secretaria de
40 . o . . . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias . . . . ) - . . ) . No
predial unificado predios, de conformidad con la causal [Hacienda Disponible |inmediata 15 v 49 Hacienda fecha publicas 2 Radicar Anotaciones Adicionales: Solicitud escrita de exencion ante el Secretario de Hacienda firmada por el |Hacienda
determinada por las respectivas y 4 Documentos propietario y/o representante legal, se debe especificar el area a exonerar y el motivo el cual debe
jurisdicciones territoriales. o estar contemplado en la Ley.
Organizacione
S
1 Ciudadanos Documento: Solicitud para el registro de actividades relacionadas a enajenacion de inmuebles: 1
2 Extranjeros Original(es)
Registro de actividades . 3 Instituciones . Documento: Manifestacion expresa : 1 Original(es)
. . - . - Secretaria de 1 Alistar . L . . . -
relacionadas con la Registrar actividades de enajenacion de . . . . o Anotaciones Adicionales: En la que conste: nombre y apellidos completos, nacionalidad, domicilio .
. - . L . Planeaciony |No 15 dias . : Ventanill |Cualquier . |Documentos S : . o . . . . - Ventanilla
41 enajenacion de cinco o mas inmuebles destinados a . . . L Presencial |No Aplica L dependencias . anterior si lo hubiere tenido, domicilio actual, tiempo de residencia en el correspondiente municipio, . No
. . . Ordenamiento |Disponible [habiles a Unica |fecha : 2 Radicar . - . Unica
inmuebles destinados a |vivienda. . publicas direccion precisa
. Territorial documentos . : o -
vivienda 4 Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
Organizacione *Cuando se trate de organizacion popular de vivienda
S Documento: Fstatutos:1 Conia(s)
Certificado de residencia |Acreditar residencia a aquellas
para personas que personas que viven en el territorio del 1 Alistar Documento: Certificado de junta de accion comunal: 1 Original(es)
residen en el territorio del |area de influencia de los proyectos de . . Secretari .11 Ciudadanos |Documentos Anotaciones Adicionales: Debe de estar certificado por la junta de accion comunal de la vereda .
. : . s 9 Secretaria de [No 8 dias . . Cualquier . . . L Secretaria de
42 area de influencia de los |exploracion y explotacién petrolera 'y . . . Presencial [No Aplica ade 2 Extranjeros |2 Radicar donde reside el solicitante No
e . : Despacho Disponible |habiles fecha . . . . despacho
proyectos de exploracion [minera, y que aspiren acceder a despacho Documentos Documento: Cédula de ciudadania: 1 Fotocopia(s)
y explotacion petroleray |labores como mano de obra no Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
minera calificada.
I - Reumr10s
documentos y
cumplir las
Obtener la autorizacion previa para Decreto 1077 : condiciones . : - . L , .
o 1 Ciudadanos _ 1 - Reunir los documentos y cumplir las condiciones necesarias para el tramite. segun lo dispuesto | . .
adelantar obras de urbanizacion y de 2015, . necesarias para el . C o : . .. __ |Oficina de la :
L . e 2 Extranjeros |, . - en la Circular de Radicacion de Documentos 003 de 2021. No se requerira solicitar licencia urbanistica . Recibo
parcelacion de predios; de construccion Acuerdo 01- oo tramite. . o . Secretaria de
. . 3 Instituciones . en ninguno de los casos sefialados en el articulo 192 del Decreto ley 019 de 2012. e de pago
en sus modalidades de obra nueva, Secretaria de 2021, art. 162, 2 - Radicar los . o . Planeacion y
o . e . . . .o 2 - Radicar los documentos. En caso de que la solicitud no se encuentre completa, se devolvera la . por
. . e ampliacién, adecuacién, modificacion, |Planeaciény |No 45 dias . Acuerdo Ventanill |Cualquier . |documentos. . . . o L . X Ordenamient .
43 Licencia urbanistica - . . . . L Presencial L dependencias documentacién para completarla. Si el peticionario insiste, se radicara la solicitud y debera o avaluo
restauracion, reforzamiento estructural, [Ordenamiento |Disponible |h&biles 021/2004, a Unica |fecha . 3 - Instalar las . - : . s o o Territorial,
L ., o . publicas . complementar la informacion dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes ylo
demolicion, reconstruccion y Territorial Resolucion vallas o avisos . carrera9- 13|, .
. ) Y ) 4 . . 3 - Instalar las vallas o avisos liquidac
cerramiento; y de subdivision en sus MinCulTutura o 4 - Evidenciar la . . . . . . . L - - 11, 2a. .,
. L Organizacione|. - 4 - Evidenciar lainstalacién de la valla o aviso, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la ion
modalidades de subdivision rural, PEM S instalacion de la dicacion de los d i planta
urbana y reloteo. 2407/2020 valla o aviso radicacion de los documentos.
5 - Realizar el pago
de la licencia
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P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Documento: Solicitud por escrito: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: a) Nombre e Identificacion del peticionario u organizador de la rifa.
b) Descripcién del plan de premios y su valor.
¢) Numero de boletas que se emitiran.
d) Fecha del sorteo y nombre de la loteria o sistema con el cual jugara.
e) TARIFAS. La tarifa del impuesto sobre los billetes, tiquetes y boletas de rifas es del cinco por ciento
(5%) sobre el valor total de la emisién a precio de venta para el publico.
1 Ciudadanos f) Cuando el solicitante tenga la calidad de persona juridica debe presentar certificado de existencia 'y
> Extranieros representacion expedido por la Camara de Comercio y la autoridad competente y la autorizacién
3 Institch:iones expedida por el representante legal de la persona juridica cuando el organizador de la rifa sea persona Recibo
Derechos de explotacién | . . ., L . 1 Alistar diferente a este.
. Liquidacién derecho(s) de explotacion . - Acuerdo 001 [Secretari . ]o . . . . . . . de pago
de juegos de suerte y . Secretaria de [No Obtencidn . Cualquier . |Documentos g) Prueba de la propiedad del bien o bienes objeto de la rifa, en cabeza del organizador, para lo cual |Secretaria de
44 . de juegos de suerte y azar en la . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias . . . - . ylo
azar en la modalidad de . . Hacienda Disponible |inmediata i fecha . 2 Realizar el pago |debe aportar facturas, contratos de compraventa etc.; tratdndose de vehiculos debe presentar original [Hacienda -
. modalidad de rifas 144 Hacienda publicas . . : : . . liquidac
rifas 4 del impuesto de manifiesto de aduana y factura de compra o tarjeta de propiedad y seguro obligatorio. ion
L h) Avalto comercial de los bienes inmuebles, muebles y deméas premios que se rifen.
Organizacione . i S - .
S i) Anexar certificado judicial tanto del solicitante como los responsables de la rifa.
j) La Persona natural o juridica organizadora de la rifa, esta obligada a otorgar previamente una Poéliza
de cumplimiento consistente en el veinte (20%) del valor bruto del aforo total de la boleteria, lo anterior
para garantizar el pago de las obligaciones tributarias que se generen por ocasion de la misma. La
vigencia de la Pdliza de cumplimiento sera desde el dia anterior a la presentacion de la rifa y por
quince (15) dias calendarios adicionales, contados a partir de la fecha del vencimiento de la rifa. Sin el
otorgamiento de la caucion, la Secretaria de Gobierno Municipal se abstendra de autorizar el permiso
correspondiente.
Documento: Recibo de pago: 1 Fotocopia(s)
AcUerdo UUl
L . L . del 2021 en el
Correccion de la informacién contenida .
. . articulo 356
en las declaraciones y/o en los recibos .
- contempla el 1 Ciudadanos
oficiales de pago, que presenten N :
. S procedimiento 2 Extranjeros
errores de diligenciamiento por parte Lo
. y 316 que 3 Instituciones . . L -
L del contribuyente, en datos tales como . 1 Alistar Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Correccion de errores e L . . contempla las |Secretari .o . g . . . . . .
. A ) errores u omisiones en el concepto del |Secretaria de |No 15 dias . . Cualquier . Documentos Anotaciones Adicionales: Explicando los errores e inconsistencias en las declaraciones. Secretaria de
45 inconsistencias en . ~ . . . . . Presencia [sanciones por |a de dependencias . . . . . . ) . . ?2?7??
. tributo que se cancela, afio y/o periodo |Hacienda Disponible |habiles . . fecha . 2 Radicar Documento: Declaracion: 1 Copia(s) ((Declaracion con inconsistencia) es decir debera allegar una Hacienda
declaraciones correcion de  |Hacienda publicas . .
gravable, errores de documento de las 4 Documentos nueva declaracion con la correcion
identificacién, errores aritméticos, . o
. . . . declaraciones Organizacione
siempre y cuando la inconsistencia no
L y el paragrafo S
afecte el valor o liquidacién del
. segundo, el
impuesto declarado ;
articulo 351y
ol Articiiln RB2
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ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico 9 ! solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
o . 1 Ciudadanos
Obtener el certificado que acredita el .
. 2 Extranjeros
cabal cumplimiento de las obras o ) . -
. . . . 3 Instituciones . Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
construidas de conformidad con la Secretaria de Resolucion 1 Alistar . o o . g
o . : - L . . . . o Anotaciones Adicionales: el titular o constructor responsable debe solicitar el certificado una vez .
Autorizacion de licencia de construccion en la Planeaciony [No 15 dias . MinCulTutura |Ventanill |Cualquier . Documentos . Ventanilla
46 - : . . . L Presencial L dependencias . terminadas las obras. .
Ocupacion de Inmuebles |modalidad de obra nueva u obra de Ordenamiento [Disponible |habiles PEM a unica |fecha . 2 Radicar L o, S e Unica
- o publicas Condicion: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla
adecuacion a las normas de Territorial 2407/2020 documentos . ; . . : 9
. . . 4 Haber culminado las obras construidas de conformidad con la licencia de construccion.
sismorresistencia y/o normas o
I : . Organizacione
urbanisticas y arquitectonicas. S
. 1 Ciudadanos
Obtener concepto mediante el cual se :
- 2 Extranjeros
establece la excepcion para la o
autorizacion de juegos promocionales 3 Instituciones
Concepto de excepcién ue realicen Ios]o gradpc))res de Leqos Secretaria de o] 1 Alistar Documento: Carta de solicitud (1 original).
de juegos de suerte y q P , ]. 9 Gobierno Y No 15 dias . . Ventanill |Cualquier |dependencias |Documentos Documento: Cedula de ciudadania (1 copia). Ventanilla
47 . de suerte y azar, las beneficencias ; . . . L Presencial [No Aplica . . . o . . No
azar en la modalidad de . Convivencia [Disponible |habiles a Unica |fecha publicas 2 Radicar Documento: Cedula de extranjeria (1 copia). Unica
: departamentales, las sociedades de . . : .
promocionales o . Ciudadana 4 documentos Documento: Registro mercantil (1 copia).
capitalizacion y los juegos de suerte y .
. L . Organizacione
azar de caracter tradicional, familiar y S
escolar
Obtener la exoneracién de una parte o
de la totalidad del pago del impuesto de .
industria comerci?) gara a ue?llas L Ciudadanos 1 Alistar
. : y p' . q . - Acuerdo 001 |Secretari . |2 Extranjeros Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es) donde se especifique el motivo de la exencion .
Exencién del impuesto de |personas naturales o juridicas que Secretaria de |No Obtencion . Cualquier Documentos . . ) . . . Secretaria de
48 . . . . . - . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade 3 . Anotaciones Adicionales: Explicando el motivo de la exoneacion. . NO
industria y comercio ejerzan determinadas actividades Hacienda Disponible [inmediata . fecha o 2 Radicar ) . Hacienda
. . . . 15 Hacienda Organizacione Documento: Camara de comercio, Rut, fotocopia de la cedula del representante legal.
industriales, comerciales o de servicios S Documentos
en las respectivas jurisdicciones
municipales.
se debe
1 Ciudadanos realizar
2 Extranjeros el
. 3 Instituciones . Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) abono
Facilidades de pago para . 1 Alistar s o .
Obtener por el deudor o por un tercero . . Acuerdo 001 [Secretari . 1o Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s) . del 30%
los deudores de . Secretaria de [No 5 dias . Cualquier . Documentos _ o _ . . Secretaria de
49 o a su nombre, facilidades para el pago . . . . Presencial [de 2021 Art. |ade dependencias . Documento: si no es el pripietario debera allegar el poder, si es causahabiente debe allegar regitro . para
obligaciones no . . . Hacienda Disponible |habiles . fecha . 2 Radicar . . . . _ Hacienda
. . de las obligaciones no tributarias 423 Hacienda publicas civil que lo acredite, siempre sebe demostrar la calidad en la que actua, el dia que haga el acuerdo de conced
tributarias Documentos -
4 pago debe hacer un abono minimo del 30%. erel
Organizacione acuerdo
S de
pago.
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P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Acuerdo 001 1 Ciudadanos Formulario: Formulario de solicitud de certificados planeacién municipal
u - . . .
) 2 Extranjer . Disponible para ser: _
2021, Articulo t-a J? 0s 1 Alistar . .p . p. Recibo
Secretaria de 166, Acuerdo 3 Instituciones Documentos Diligenciable: de pago
Dictamen sobre las normas urbanisticas . . ’ . . lo . Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencién indicados por la institucion . Pag
Concepto de norma L . . |Planeaciony [No 15 dias . 021/2004, ventanilla|Cualquier . |2 Realizar Pago . - . . . . . Ventanilla (valor
50 . y demas vigentes aplicables a un predio . . . - Presencial . . dependencias . Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible. L
urbanistica . . . Ordenamiento |Disponible [habiles Resolucion Unica fecha . 3 Radicar ) L . Unica 3,25
gue va a ser construido o intervenido. o . publicas Documento: Paz y salvo municipal: 1 Copia(s)
Territorial MinCulTutura Documentos ) i . . . . SMLDV
PEM 4 4 Agendar Visita Documento: certificado de libertad vigente, no mayor de 30 dias: 1 Copia(s) . )
2407/2020 Organizacione Documento: Escritura publica: 1 Copia(s)
S Documento: Recibo Oficial de caja: 1 Copia(s)
Documento: Solicitud por escrito: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Con una anticipacién no inferior a diez (10) dias calendario a la fecha
propuesta para la realizacion del sorteo o sorteos. Dentro de la solicitud debe incluirse el texto de los
términos y condiciones del juego promocional a emplear en la pauta publicitaria. Con esta solicitud el
operador se compromete a que la pauta publicitaria se cefiira a lo previsto para la regulacion de la
marca de Coljuegos o de la respectiva Sociedad de Capital Publico Departamental (SCPD).
Condicién: No debe presentar ningn soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Estar inscrito en la caAmara de comercio como persona juridica
udad Documento: Planes de premios: 1 Fotocopia(s)
; E”: a .anos Anotaciones Adicionales: Con la respectiva justificacién técnica y econdmica, el lugar y el calendario
o . xtranjeros .
Obtener autorizacion para organizar y 3 Instituéiones de realizacion de los sorteos
Autorizacién para la operar juegos de suerte y azar con el Secretaria de o 1 Alistar Documento: Factura de compra de los bienes, servicios o elementos que componen el plan de
operacion de juegos de [fin de publicitar o promocionar bienes o . . . . . premios o en su defecto, cotizacion de los mismos: 1 Fotocopia(s) )
. . Gobierno Y No 10 dias . : Ventanill |Cualquier |dependencias |Documentos . g ) . Ventanilla
51 suerte y azar en la servicios, establecimientos, empresas o : . . . - Presencial [No Aplica - : . Anotaciones Adicionales: Este documento puede ser suplido por la promesa de contrato de o No
: . Convivencia [Disponible |habiles a Unica |fecha publicas 2 Radicar g . . o . Unica
modalidad de entidades, en los cuales se ofrezca un . compraventa o certificado de matricula inmobiliaria segun el caso
. . L . Ciudadana 4 documentos P - :
promocionales premio al pablico, sin que para acceder Organizacione Documento: Garantia Unica de cumplimiento : 1 Fotocopia(s)
al juego se pague directamente. S 9 Anotaciones Adicionales: Esta garantia debe estar constituida en cuantia igual al valor total del plan
de premios ofrecido, con una vigencia minima por el término del juego promocional y dos (2) meses
mas. Podra ser constituida por anualidades y sera presentada en la primera solicitud de juego
promocional del respectivo afio.
Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:
*En caso de tener solo la cotizacion de los bienes, servicios o elementos que componen el plan
de premios
Documento: Certificado de disponibilidad que garantice el pago de plan de premios:1 Fotocopia(s)
*Para las entidades financieras y aseguradoras
Documento: Certificado de autorizacion :1 Copia(s)
Anotaciones Adicionales: Expedido por la Superintendencia Bancaria
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtenciéon | obtenci6n legal local [atencidon|ejecucién pueden momentos Ali D / P
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
1 Ciudadanos Documento: Solicitud por escrito: 1 Original(es)
2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: Dirigida a la Secretaria de Hacienda, solicitando la exencion del pago del
3 Instituciones 1 Alistar impuesto, y especificando: tipo de evento, fecha y hora; de tal forma que se verifique que esta dentro
- : Exoneracion del pago del impuesto de . Acuerdo 001 [Secretari . o de los espectaculos publicos que son exentos segun el acuerdo municipal. Recuerde que la solicitud . L
Exencion del impuesto de . . - Secretaria de [No S . Cualquier . |Documentos . . ) o Secretaria de |Exenci6
52 . o espectaculos publicos como beneficio . . . 1 dia habil Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias . debera estar firmada por el empresario, administrador y/o representante legal de la empresa promotora .
espectaculos publicos . . Hacienda Disponible . fecha . 2 Radicar . Hacienda n
tributario. 125 Hacienda publicas del espectaculo.
Documentos e . . - .
4 Documento: Certificado de existencia y representacion legal: 1 Fotocopia(s)
Organizacione Anotaciones Adicionales: Con vigencia no superior de sesenta (60) dias.
S Documento: Registro Unico tributario - RUT: 1 Fotocopia(s)
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Debe contener como minimo: responsable del plan de implantacién,
direccion de los predios, cédigo predial, numero de matricula inmobiliaria, direccién de notificacién y
teléfono fijo y celular
. Documento: Documento técnico de soporte: 1 Original(es)
., 1 Ciudadanos . - ) AR . .
Obtener la aprobacién de los planes de 2 Extranieros Anotaciones Adicionales: Debe contener como minimo: Memoria justificativa del plan parcial y sus
implantacion para evitar los impactos Acuerdo . J. condiciones de partida y criterios de disefio, Presentacion del planteamiento urbanistico proyectado,
. . . 3 Instituciones . - . iy . L . .
urbanisticos negativos en las zonas de |Secretaria de 021/2004, 1 Alistar Presentacion de la estrategia de gestién y financiacion y de los instrumentos legales aplicables para el
L, . . ) L . . . . |o e e , . PN ) ,
Formulacion del proyecto |influencia de los predios en los que se |Planeaciény |No 30 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . Documentos efecto, cuantificacién general de la edificabilidad total segun uso o destino y cuantificacion financiera |Ventanilla
53 . . - . . . - Presencial ) . dependencias . . - - No
de plan de implantacién |vayan a desarrollar actividades Ordenamiento |Disponible [habiles MinCulTutura |a Unica |fecha ublicas 2 Radicar de la intervencién. Unica
relacionadas con comercio, servicio, Territorial PEM Z documentos Documento: Cartografia en escalas 1 :2000 o 1 :5000:1: 1 Original(es)
dotaciones y los usos de industria y 2407/2020 Organizacione Anotaciones Adicionales: Incluyendo como minimo, planos del diagndstico y planos normativos de la
almacenamiento de escala urbana. S 9 formulacion
Documento: Propuesta del proyecto de decreto que adopta el plan parcial con sus normas
urbanisticas: 1 Original(es)
Documento: Proyecto de delimitacion del area de planificacion del plan: 1 Original(es)
Documento: Proyecto de delimitacién de las unidades de actuacién urbanistica: 1 Original(es)
Documento: Factibilidad para extender o ampliar las redes de servicios publicos y las condiciones
. Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
1 Ciudadanos . . L . . L
o : . . Anotaciones Adicionales: Solicitud escrita en la que se pide autorizacion de nueva fecha para la
Obtener autorizacion de nueva fecha |Secretaria de 2 Extranjeros |1 Alistar o . : o .
. . ; . . : realizacion del sorteo, explicando los motivos por los cuales no se realizara en la fecha autorizada. .
Prérroga de sorteo de para efectuar el sorteo de la rifa que no |Gobierno Y No 10 dias . : Ventanill |Cualquier |3 Documentos . L : . S . Ventanilla
54 : o . . . . . L Presencial [No Aplica o o . Documento: Constancia de publicacién en un medio masivo de comunicacion local: 1 Copia(s) - No
rifas se realiz6 en la fecha previamente Convivencia |Disponible [habiles a Unica |fecha Organizacione |2 Radicar ) . .. . : Unica
. . Anotaciones Adicionales: Donde se fije la nueva fecha para el sorteo de la rifa, constancia de
autorizada. Ciudadana S documentos _ ) o L . e
anuncio en una emisora o periddico local de amplia difusién y constancia de notificacion personal a
quienes hayan adquirido la boleta para la rifa.
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SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO

INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA

DOCUMENTO DE APOYO

DA-ICP-15

Péaginalde 1

Versién 01

01/10/2021

MATRIZ DE TRAMITES SUIT

ITEM

Nombre

Descripcion

Secretaria
Responsable

Se puede
obtener por
medios
electrénico
S

Tiempo de
obtencién

Medio de
obtencion

Fundamento
legal local

Punto de
atencioén

Fechade
ejecucion

Quienes lo
pueden
solicitar

Orden de los
momentos

Momentos del Tramite de cara al ciudadano

Alistar Documentos

Presentacion
ylo
radicacion

Pago

55

Radicacion de
documentos para
adelantar actividades de
construccién y
enajenacion de
inmuebles destinados a
vivienda

Habilitacion que se le otorga a los
interesados en promocionar, anunciar
y/o desarrollar planes de vivienda para
ejercer las actividades de transferencia
de dominio a titulo oneroso.

Secretaria de
Planeaciony
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

15 dias
habiles

Presencial

Resolucion
MinCulTutura
PEM
2407/2020

Ventanill
a Unica

. |o
Cualquier

fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3 Instituciones

dependencias
publicas

4
Organizacione
s

1 Alistar
Documentos
2 Radicar
documentos

Documento: Folio de matricula inmobiliaria del inmueble o inmuebles objeto de la solicitud: 1
Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: Con fecha de expedicion no superior a tres (3) meses

Documento: Modelos de contratos que se vayan a utilizar en la celebracion de los negocios de
enajenacion de inmuebles con los adquirientes: 1 Fotocopia(s)

Documento: Presupuesto financiero del proyecto: 1 Original(es)

Documento: Cédula de ciudadania: 1 Fotocopia(s)

Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)

Documento: Licencia urbanistica: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Salvo que se trate del sistema de preventas

Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Estar constituido y representado legalmente en caso de ser persona juridica

Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:

*Cuando el inmueble en el cual ha de desarrollarse el plan o programa se encuentre gravado con
hipoteca

Documento: Certificacién del acreedor hipotecario:1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: En la que se obliga al acreedor hipotecario a liberar los lotes o
construcciones que se vayan enajenando, mediante el pago proporcional del gravamen que afecte
cada lote o construccién

Ventanilla
Unica

No

56

Legalizacion urbanistica
de asentamientos
humanos

Reconocimiento de la existencia de los
asentamientos humanos constituidos
por viviendas , con el fin de aprobar los
planos urbanisticos y expedir la
reglamentacion urbanistica. La
legalizacién de los asentamientos
implica la incorporacion al perimetro
urbano y de servicios, cuando a ello
hubiere lugar y la regularizacion
urbanistica del asentamiento humano,
sin contemplar la legalizacion de los
derechos de propiedad en favor de
eventuales poseedores.

Secretaria de
Planeaciony
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

45 dias
habiles

Presencial

Resolucion
MinCulTutura
PEM
2407/2020

Ventanill
a unica

.o
Cualquier

fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3 Instituciones

dependencias
publicas

4
Organizacione
s

1 Alistar
Documentos

2 Realizar Pago
3 Radicar
Documentos

4 Agendar Visita

Carta de solicitud: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: La cual debe incluir, nombre completo, identificacion y direccion, si se
conoce, del urbanizador, el propietario y poseedores de los predios que conforman el asentamiento
humano, nombre completo e identificacién del peticionario y direccién donde recibira notificaciones y
fecha de formacién del asentamiento humano, sustentada siquiera con prueba sumaria

Condicién: No debe presentar ningln soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla

Ser propietario del predio

Documento

Plano de loteo: 1 Copia(s)

Anotaciones Adicionales: El cual debe incluir identificacién del predio o predios incluyendo sus
linderos, de ser posible, matricula inmobiliaria del predio o predios que conforman el asentamiento
humano objeto de legalizacién, junto con las carteras de campo y hojas de calculo, en la escala que
determine la oficina de planeacion Municipal o Distrital, en caso de no existir la conservacion catastral
del asentamiento humano. Estos planos deberan incluir la delimitacion del espacio publico que se
constituira a favor del respectivo municipio o distrito y la regularizacion urbanistica propuesta, que
establezca las obligaciones y compromisos de las partes. Estos deben estar debidamente rotulados y
contener la firma, nombre, identificacién y matricula profesional vigente del arquitecto o ingeniero
responsable y del promotor, urbanizador o propietario o el responsable del tramite

Documento

Escritura publica: 1 Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: Que hacen parte del proceso de legalizacion

Documento

Pruebas para establecer la fecha de la ocupacién del asentamiento: 1 Fotocopia(s)

Anotaciones Adicionales: Las cuales podran ser, entre otras, aerofotografias certificadas del Instituto
Geografico Agustin Codazzi o de la entidad que cumpla sus funciones, escrituras publicas y promesas
de compraventa o cualquier otro medio de prueba valido

Documento

Acta de conocimiento y aceptacion del plano de loteo y del proceso de legalizacion: 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: Firmada por el cincuenta y uno por ciento (51%) de los propietarios o
poseedores de los inmuebles incluidos en la legalizacion

Ventanilla
Unica

No
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
DOUCUTTICTTIU . Lalld Ut SUTILItUU. L UTIYITIAaI(E€S)
Anotaciones Adicionales: Solicitando que se definan los determinantes para la formulacién del plan
1 Ciudad parcial en lo concerniente a la delimitacién, las condiciones técnicas y las normas urbanisticas
5 E“: a .anos aplicables a la formulacién del mismo, de acuerdo a los parametros que al respecto determine el
X r'anj.eros Esquema de Ordenamiento Territorial.
: - 3 Instituciones . . i L
. .. o . ., |Secretaria de Resolucion 1 Alistar Documento: Poder: 1 Original(es)
Determinantes para la Fijar las delimitaciones y la informacién L . . . . ]o . . - , . .
o . . Planeaciony |No 45 dias . MinCulTutura [Ventanill [Cualquier . |Documentos Anotaciones Adicionales: Si se actla mediante apoderado Ventanilla
57 formulacion de planes sobre los determinantes aplicables para . . . L Presencial S dependencias . . - . No
arciales la formulacion del plan parcial Ordenamiento |Disponible [habiles PEM a Unica |fecha ublicas 2 Radicar Documento: Plancha IGAC o plano georreferenciado: 1 Original(es) Unica
P planp ' Territorial 2407/2020 2 documentos Anotaciones Adicionales: En escala 1:2000 o 1:7000, con localizacién del predio o predios objeto de
Organizacione solicitud e indicando la propuesta de delimitacion del plan parcial
s Documento: Relacion e identificacion de los predios incluidos en la propuesta: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Indicando la delimitacion y sus propietarios, numero de registro catastral,
localizacion sobre el medio cartografico
Dociinmaon to: Cactihilidad da cansicine nidhlicac: 1 Oviainallac)
1 Ciudadanos
2 Extranjeros 1 Alistar Formulario: Formulario de solicitud de certificados planeacién municipal
. 3 Instituciones Disponible para ser: Recibo
, . e Secretaria de Documentos . . ]
. L Obtener el nimero de identificacién . . Acuerdo 001- . . o . Diligenciable: . de pago
Asignacion de L . . Planeaciony |No 15 dias . . Ventanill |Cualquier . |2 Realizar Pago . L C Ventanilla
58 Unico de los bienes raices que se . . . L Presencial [2021, Articulo P dependencias . Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencién indicados por la institucion . (valor 1
nomenclatura T Ordenamiento [Disponible |h&biles a Unica |fecha . 3 Radicar - - . . . . . Unica
encuentren dentro de la jurisdiccion. o 166 publicas Anotacién adicional: El formulario debe de estar diligenciado en letra legible. SMLDV
Territorial Documentos . .
4 - Documento: Paz y salvo municipal: 1 Copia(s) )
o 4 Agendar Visita . . . :
Organizacione Documento: Recibo Oficial de caja: 1 Copia(s)
S
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
L, Secretaria obtengr por Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Quienes lo Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos i
P electronico g ) solicitar Alistar Documentos .y/o 5 Pago
S radicacion
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Mediante la cual se solicita se definan las determinantes para el plan
parcial en lo concerniente a la delimitacion, las condiciones técnicas y las normas urbanisticas
aplicables para la formulacién del mismo, de acuerdo con los parametros que al respecto determine el
plan de ordenamiento territorial.
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: O del representante legal
Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: O del representante legal
Documento: Poder: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Cuando se actué como apoderado
Documento: Documento técnico de soporte: 2 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Indicando como minimo, memoria justificativa del plan parcial y sus
' 1 Ciudadanos condiciones de partida y criterios de disefio, en donde se explique las condiciones evaluadas en la
Obtener la aprobacion de la propuesta 2 Extranjeros fase de diagnostico, la pertinencia y procedencia del plan parcial, asi como los objetivos y criterios que
del plan pargial desarrollado cpnforme _ Acuerdo 021- 3 Instituciones _ orientaron las determinaciones de planificacién adoptadas en la formulacion del mismo. Presentacion
Formulacion y radicacion |2 lo establecido en los determinantes.  [Secretaria de ] 2004, _ o 1 Alistar del planteamiento urbanistico proyectado con la definicién de los sistemas del espacio publico y los .
Mediante el plan parcial se establece el [Planeaciony [No 45 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . |Documentos espacios privados, presentacion de la estrategia de gestion y financiacion y de los instrumentos Ventanilla
59 del proyecto del plan : . . . . L Presencial . L dependencias . . R e , _ . No
parcial ap_rovecham|ent0 d.e los €espacios Ordt_ana_mlento Disponible [habiles MinCulTutura |a unica [fecha publicas 2 Radicar Iegalgg ap|.|cab!es para el efecFo. Cuant!flcaC|on general de edificabilidad total, segiin uso o destinoy [unica

privados, con la asignacion de sus usos [Territorial PEM 4 documentos cuantificacion financiera de la intervencion

especificos, intensidades de uso y 2407/2020 Organizacione Documento: Cartografia en escalas 1 :2000 o 1 :5000: 1 Original(es), 1 Copia(s)

edificabilidad. S Anotaciones Adicionales: Donde se incluya: plano topogréafico del area de planificacion, sefialando
los predios con sus folios de matricula inmobiliaria, plano de localizacién de los sistemas generales o
estructurales proyectados o existentes, planos normativos de la formulacion, plano general de la
propuesta urbana o planteamiento urbanistico, plano de la red vial o perfiles viales, plano de espacios
publico y de localizacion de equipamientos, plano del trazado de las redes de servicios publicos, plano
de usos y aprovechamientos, plano de asignacion de carga urbanistica, plano del proyecto de
delimitacion de las unidades de actuacion urbanistica 'y / o de gestion, plano de localizacion de las
etapas de desarrollo previstas, plano de delimitacién de las zonas o sub zonas beneficiarias de las
acciones urbanisticas que permitan determinar el efecto de plusvalia cuando a ello hubiere lugar.
Documento: Proyecto de delimitacion del area del plan parcial: 1 Original(es)
Documento: Proyecto de delimitacion de las unidades de actuacion urbanistica: 1 Original(es)
Documento: Factibilidad de servicios publicos: 1 Original(es)
Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Tener vigente el registro ante la respectiva camara de comercio

Autorizacion que permite que las

organguones populares de_ v_|V|enda Secretaria de Resolucion ! Cmdagianos 1 Alistar Documento: Certificado de tradicion y libertad: 1 Original(es)

. : L que reah_z/an programas de Y|Y|enda POT | planeacion y |No 60 dias . MinCulTutura [Ventanill [Cualquier 2 Extranjeros Documentos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) Ventanilla
60 Permiso de escrituracion |autogestion o autoconstruccion, . . : N Presencial . 3 . ) oy o - - No
transfieran a sus afiliados el derecho de Ord(_ena_mlento Disponible [habéis PEM a unica |fecha Organizacione 2 Radicar Documento: Sc;hcnud por escr.|to,. 2 Ongmal(e_s) Unica
- . ) Territorial 2407/2020 documentos Documento: Cédula de extranjeria: 1 Fotocopia(s)
dominio de los inmuebles construidos S
en el programa respectivo
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT

ITEM

Nombre

Descripcion

Secretaria
Responsable

Se puede
obtener por
medios
electrénico
S

Tiempo de
obtencién

Medio de
obtencion

Fundamento
legal local

Punto de
atencioén

Fechade
ejecucion

Quienes lo
pueden
solicitar

Orden de los
momentos

Momentos del Tramite de cara al ciudadano

Alistar Documentos

Presentacion
ylo
radicacion

Pago

61

Ajuste de un plan parcial

adoptado

Aprobacion del proyecto de ajuste 0
modificacién de un plan parcial
aprobado, teniendo en cuenta
Unicamente las instancias o autoridades
a cuyo cargo se encuentren los asuntos
objeto del ajuste necesario para el
desarrollo del respectivo plan.

Secretaria de
Planeaciony
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

45 dias
habiles

Presencial

Acuerdo 021-
2004,
Resolucion
MinCulTutura
PEM
2407/2020

Ventanill
a unica

Cualquier
fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3
Organizacione
S

1 Alistar
Documentos
2 Radicar
documentos

Documento

Carta de solicitud: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: |

Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)

Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)

Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Contar con un plan parcial adoptado

Documento: Poder: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Cuando se actué como apoderado

Documento: Documento técnico de soporte: 1 Original(es)

Anotaciones Adicionales: Indicando como minimo, memoria justificativa del plan parcial y sus
condiciones de partida y criterios de disefio, donde se explique las condiciones evaluadas en la fase
de diagnostico, la pertinencia y procedencia del plan parcial, asi como los objetivos y criterios que
orientaron las determinaciones de planificacion adoptadas en la formulacién del mismo, presentacion
de planteamiento urbanistico proyectado con la definicién de los sistemas de los espacios publicos y
espacios privados , presentacion de la estrategia de gestion y financiacién y de los instrumentos
legales aplicables para tal efecto, cuantificacidon general de la edificabilidad total, seguin uso o destino
y cuantificacion financiera de la intervencion.

Documento: Cartografia en escalas 1 :2000 o 1 :5000: 1 Original(es)

Documento: Proyecto de delimitacion del area de planificacion del plan parcial: 1 Original(es)
Documento: Proyecto de delimitacion de las unidades de actuacion urbanistica: 1 Original(es)
Documento: Factibilidad de servicios pliblicos: 1 Oriaginal(es)

Ventanilla
Unica

No

62

Licencia de ocupacion del
espacio publico para la

localizacion de
equipamiento

Autorizacion para ocupar una zona de
cesién publica o de uso publico con
edificaciones destinadas al
equipamiento comunal publico.

Secretaria de
Planeacion y
Ordenamiento
Territorial

No
Disponible

30 dias
habiles

Presencial

Acuerdo 01-
2021, art. 166,
Resolucion
MinCulTutura
PEM
2407/2020

Ventanill
a unica

.o
Cualquier

fecha

1 Ciudadanos
2 Extranjeros
3 Instituciones

dependencias
publicas

4
Organizacione
S

1 Alistar
Documentos

2 Realizar Pago
3 Radicar
Documentos

Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)

Condicidon: No debe presentar ninglin soporte ya que la institucién verificara que usted la cumpla
Haber sido aprobados o legalizados los desarrollos urbanisticos en los cuales no se haya autorizado el
desarrollo de un equipamiento comunal especifico

Documento: Cédula de ciudadania : 1 Copia(s)

Documento: Cédula de extranjeria : 1 Copia(s)

Documento: Poder: 1 Copia(s)

Anotaciones Adicionales: Cuando se actie mediante apoderado o mandatario

Documento: Descripcion del proyecto : 1 Copia(s)

Anotaciones Adicionales: Indicando las caracteristicas generales, los elementos urbanos a intervenir
en el espacio publico, la escala y la cobertura

Documento: Planos de disefio del proyecto: 1 Copia(s)

Anotaciones Adicionales: Acotados y rotulados indicando la identificacion del solicitante, la escala, el
contenido del plano y la orientacion norte. Los planos deben estar firmados por el profesional
responsable del disefio y debe contener la informacién sefialada en el articulo 27 del Decreto 1469 de
2010.

Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe:

*Si la organizacion es extranjera

Documento: Certificado de existencia y representacion legal:1 Copia(s)

Anotaciones Adicionales: Cuva fecha de expedicién no sea superior a un mes

Ventanilla
Unica

Recibo
de pago
por
avalué
ylo
liquidac
ion
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MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

ESTRATEGICO DA-ICP-15 Pégina 1 de 1
- — DOCUMENTO DE APOYO
INFORMACION Y COMUNICACION PUBLICA Version 01 01/10/2021
MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Acuerdo 021- ; CE:;(l::jaiq:rr:)oss
Obtener informacion sobre si un predio 2004, Acuerdo : J. . .
. . . . . 3 Instituciones |1 Alistar Recibo
esta localizado en area urbana y si se |Secretaria de 01-2021, art. ) - o -
- . ) . . . . ]o Documentos Documento: Solicitud por escrito: 2 Original(es) . de pago
Certificado de riesgo de |encuentra 0 no en zona de riesgo, de  |Planeaciony [No 15 dias . 166, Ventanill |Cualquier . . . . . . e . . S Ventanilla
63 . . e . . . L Presencial L . dependencias |2 Realizar Pago Anotaciones Adicionales: Indicando el numero de identificacidén catastral o matricula inmobiliaria del |, " 1
predios acuerdo con sus condiciones fisicas Ordenamiento |Disponible [habiles Resolucion a unica |fecha . . . . - . . Unica
. o ) publicas 3 Radicar inmueble o predio, con los datos del solicitante (nombre, cédula, teléfono) SMLDV
asociadas a factores de amenazas o Territorial MinCulTutura
. 4 Documentos )
riesgos naturales. PEM Organizacione
2407/2020 . g
Obtener concepto mediante el cual se
Concepto de excepcién |establece la excepcion para la Secretaria de 1 Instituciones |1 Alistar . .- -
_ o ) . . . . Documento: Carta de solicitud (1 original). .
de juegos de suerte y realizacion de juegos de suerte y azar |Gobiernoy No 5 dias . . Ventanill |Cualquier |o Documentos ) . . . Ventanilla
64 . ) . ; . . . L Presencial |No Aplica o . . Documento: Cedula de ciudadania (1 copia). - No
azar en la modalidad de |en la modalidad de rifas a los cuerpos [Convivencia |Disponible |h&biles a Unica |fecha dependencias |2 Radicar o . Unica
. . . . Documento: Cedula de extranjeria (1 copia).
rifas de bomberos para su propio Ciudadana publicas documentos
financiamiento. i . i
Declaracién y pago que todo propietario|Secretaria de
0 poseedor debe realizar por el Desarrollo Decreto
Im to al tell dmi . . . - . .
65 puesto al degtello de SaCI’IfIC'IO del ganado “."enor' tale,s como Economlgq, N/A N/A N/A Municipal 039- [N/A N/A N/A N/A Por medio del cual se ordena el cierre de la Planta de Beneficio Animal de Municipio de Villa de Leyva |N/A N/A
ganado menor el porcino, ovino, caprino y demas Competitivida 2017
especies menores en la jurisdiccion de |d y Asuntos
éste municipio Ambientales
Obtener la autorizacion para la
realizacion de espectaculos publicos Documento: Carta de solicitud: 2 Original(es)
diferentes a las artes escénicas que 1 Ciudadanos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Copia(s) ((Ampliada al 150%))
comprenden las representaciones 2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: Del representante legal
: cinematogréficas, corridas de toros, . 3 Instituciones . Documento: Cédula de extranjeria: 1 Copia(s) ((Ampliada al 150%))
Permiso para . : ; Secretaria de 1 Alistar g ..
. . deportivos, ferias artesanales, desfiles . . . .o Documento: Pdliza: 1 Original(es) .
espectéculos publicos . . Gobiernoy No 10 dias . . Ventanill |Cualquier . Documentos . - L _ . . . . Ventanilla
66 . de modas, reinados, atracciones ; . . . L Presencial |No Aplica o dependencias . Anotaciones Adicionales: Pdliza de cumplimiento del espectaculo cuya cuantia y termino sera fijada |- . No
diferentes a las artes L Convivencia [Disponible |h&biles a Unica |fecha . 2 Radicar . . Unica
. mecanicas, peleas de gallos, de perros, | ~. publicas por el Gobierno Municipal
escénicas . . - Ciudadana documentos - .
circos con animales, carreras hipicas, 4 Documento: Poliza: 1 Original(es)
desfiles en sitios publicos con el fin de Organizacione Anotaciones Adicionales: Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
exponer ideas o intereses colectivos de S Documento: Pdliza: 1 Fotocopia(s)
caracter politico, economico, religioso o Documento: Paz y salvo de Sayco: 1 Fotocopia(s)
social.
1 Ciudadanos
L o 2 Extranjeros
Aprobacion del plan de regularizacién Acuerdo 021- anie
- - . . 3 Instituciones .
que fija las condiciones necesarias para|Secretaria de 2004, 1 Alistar ) S -
L, - : ) . . - . . o Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es) ,
Formulacion del proyecto |lograr el 6ptimo funcionamiento de los |Planeaciény |No 45 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . Documentos A . . . Ventanilla
67 0 : . . . L Presencial . L dependencias . Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) . No
de plan de regularizacién |usos dotacionales de cobertura urbana |Ordenamiento [Disponible [h&biles MinCulTutura |a Unica |fecha . 2 Radicar . . . Unica
. : . publicas Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
y local, mitigando los impactos Territorial PEM 4 documentos
urbanisticos negativos. 2407/2020 o
Organizacione
S
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
S radicacion
FOTmurarto
. Formulario de inscripcion de impuesto industria y comercio
1 Ciudadanos . S .
., , , . S e puede reclamar de forma presencial: En los puntos de atencion indicados de la Sceretaria de
Declaracién y pago del impuesto por el 2 Extranjeros |1 Alistar Hacienda
. . ejercicio de cualquier actividad 3 Instituciones [Documentos S : . . . . Recibo
Impuesto de industria y o . . . . Condicién: Debe presentar formulario de inscripcion, Camara de comercio, Rut, y declaracion de
. comercial, industrial o de servicios, en . L Acuerdo 001 [Secretari . o 2 Radicar . . . R, L L . de pago
comercioy su : Secretaria de [No Obtencidn . Cualquier . impuesto de industria y comercio (si aplica, depende de la fecha de inicio de actividades). Secretaria de
68 . forma permanente u ocasional en . . . . . Presencial [de 2021 Art. |ade dependencias |Documentos . . : ; . . . ylo
complementario de . . Hacienda Disponible |inmediata . fecha : . Estar registrado como contribuyente del impuesto de industria y comercio. Hacienda -
: inmuebles determinados, con 55y 86 Hacienda publicas 3 Realizar pago S - . ) liquidac
avisos y tableros e . . Si se identifica con alguno de estos casos, adicionalmente debe: .
establecimientos de comercio o sin 4 4 Presentar . . . . ., ion
N *Si el pago fue realizado a través de consignacion
ellos Organizacione [Comprobante . : . .
s Documento: Documento Constancia de consignacién:1 Fotocopia(s)
Anotaciones Adicionales: si la solicitud se puede hacer al correo electronico hacienda@villadeleyva-
hovaca anov oo
Declaracion y pago que se genera por
el provec';h(') econorpmp obtenido por.los 1 Ciudadanos |1 solicitar
establecimientos publicos que manejan . : S
. . . .. . - Acuerdo 001 [Secretari . |2 Extranjeros |liquidacion del . .
Impuesto sobre casinos y |todo tipo de juego mecéanico o de Secretaria de |No Obtencidn . Cualquier . . - . . Secretaria de |Recibo
69 . o ., . L : . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade 3 impuesto Documento: Recibo de pago: 1 Original(es) y se expide una nota bancaria .
juegos permitidos accion, que dé lugar a un ejercicio Hacienda Disponible [inmediata . fecha o . Hacienda de pago
. L 147 Hacienda Organizacione |2 Realizar el pago
recreativo, con el propdsito de s
divertirse, donde se gane o se pierda
dinero
1 Ciudadanos
Obtener la devolucién y/o 2 Extranjeros
Devolucion X/O compegsacu.)n de pagos en exceso o lo . 3 Instituciones 1 Alistar Documento: Solicitud escrita de devolucién o compensacion de saldos a favor: 1 Original(es)
compensacion de pagos [no debido, si ha cancelado sumas . . Acuerdo 001 [Secretari . 1o S, .
L Secretaria de |No 15 dias . Cualquier . Documentos Condicion: Debe presentar el soporte del pago Secretaria de
70 en exceso y pagos de lo |mayores por concepto de obligaciones . . . . Presencial [de 2021 Art. |ade dependencias . . . No
. . : . |Hacienda Disponible |habiles . fecha . 2 Radicar Estar a paz y salvo por concepto de impuestos Hacienda
no debido por conceptos |no tributarias o ha efectuado pagos sin 435 Hacienda publicas : . -
. . . Documentos Documento: Recibo de pago expedido por el banco: Original.
no tributarios gue exista causa legal para hacer 4
exigible su cumplimiento. Organizacione
S
Tratnsgerllr abfav_or ((jjel mun|C|p|otE)Ior y 1 Ciudadanos Documento: Licencia de Parcelacién: 1 Fotocopia(s)
par e_ € .ur anizador responsa 'e y 0 2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: licencia de parcelacion vigente, donde quedaron establecidas las zonas de
propietario de un proyecto urbanistico, Acuerdo 021 oo . L
. - . 3 Instituciones |1 Alistar cesion
. la propiedad de las zonas de cesion Secretaria de de 2004, . - . .
Incorporacion y entrega . . . . - . . . .o Documentos Documento: Carta de solicitud : 1 Original(es) .
, . obligatoria y gratuita de conformidad Planeaciony |No 45 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . . . L ) . . I Ventanilla
71 de las areas de cesion a : . . . L Presencial . L dependencias |2 Realizar Pago Anotaciones Adicionales: donde se indique las zonas que se cederan al municipio) . No
L con los planos y resoluciones Ordenamiento |Disponible [habiles MinCulTutura |a Unica |fecha . . X . . . Unica
favor del municipio . o publicas 3 Radicar Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
aprobadas para el respectivo proyecto |Territorial PEM . .. L
- . 4 Documentos Anotaciones Adicionales: Del propietario o representante legal
urbanistico o desarrollo legalizado por 2407/2020 Oraanizacione D to- Cédula d tranieria - 1 Fot .
la autoridad urbanistica s g Aocum_en o AZ' uta el ex. r;n:ena =0 ocopia(s) legal
correspondiente. notaciones Adicionales: Del propietario o representante lega
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
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L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Determinar la viabilidad y suministrar
informacién para dar inicio a la etapa
de formulacion de un plan de 1 Ciudadanos
regularizacion, para mitigar los 2 Extranjeros
reg p . gar i Acuerdo 021- anje
impactos urbanisticos y ambientales . 3 Instituciones .
- : L Secretaria de 2004, 1 Alistar ) S -
Consulta preliminar para |negativos originados por el desarrollo L . L . . lo Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es) .
- . Planeaciony [No 45 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . Documentos . : . : Ventanilla
72 la formulacion de planes |del uso del suelo establecido, que por . . . L Presencial . . dependencias . Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s) .
o . ) Ordenamiento |Disponible [habiles MinCulTutura |a Unica |fecha . 2 Radicar , o . Unica
de regularizacién sus caracteristicas requieren de un . publicas Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
. . Territorial PEM documentos
tratamiento especial del entorno 4
) ) L P 2407/2020 o
inmediato a su localizacion, asi como Organizacione
mejorar las condiciones de las S
edificaciones en que se realicen tales
usos.
Debe
. realizar
1 Ciudadanos
2 Extranjeros el pago
. ) N Documento: Solicitud por escrito: 1 Original(es) y proporc
L . Obtener la cancelacion del registro de 3 Instituciones . . . i ; : . - :
Cancelacion del registro |. : . . 1 Alistar Anotaciones Adicionales: Dirigido a la Secretaria de Hacienda informando en cese de actividades. ional al
. industria y comercio cuando cesen . . Acuerdo 001 [Secretari . |o L . o . . )
de contribuyentes del o Secretaria de |No Obtencion . Cualquier . Documentos Condicion: Debe allegar la Cama de comercio donde se es especifique la cancelacion de la Camara |Secretaria de [tiempo
73 . . . definitivamente el desarrollo de . . . . . Presencial |del 2021 ade dependencias . . .
impuesto de industria 'y o : . . Hacienda Disponible |inmediata . . fecha . 2 Radicar de Comercio y Rut. Hacienda que
. actividades industriales, comerciales o Articulo 338 Hacienda publicas e, : .
comercio L . : : Documentos Documento: Certificacion de cierre: 1 Fotocopia(s) tenga el
de servicios sujetas a dicho impuesto. 4 ) . e, : . :
o L Anotaciones Adicionales: Certificacion de cierre expedida por la Camara de Comercio estable
rganizacione -
cimient
S
o
activo.
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- — DOCUMENTO DE APOYO
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MATRIZ DE TRAMITES SUIT
Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / =
P electrénico 9 ! solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
R radicacion
Condicidon: Toda persona natural o juridica que promueva la presentacion de un espectaculo publico
en el Municipio de VILLA DE LEYVA, deberéa elevar ante la Alcaldia por conducto de la Secretaria de
Gobierno Municipal, solicitud de permiso, en la cual se indicara nombre e identificacion del
peticionario, lugar donde se realizara la presentacion, clase de espectaculos, forma como se
presentara y desarrollara, si habra otra actividad distinta describirla, el nimero de boleteria debera ser
igual al aforo del establecimiento donde se presentara el espectaculo, valor de cada boleta de entrada,
canje publicitario, cover o cualquier otro sistema de cobro para el ingreso y fecha de presentacion,
igualmente debera anexarse los siguientes documentos:
1. Prueba de propiedad del inmueble o del contrato de arrendamiento del lugar donde se presentara el
1 Ciudadanos espectaculo.
2 Extranjeros 2. Certificado de servicio de vigilancia de la Policia Nacional.
Pado que se genera por la realizacion o 3 Instituciones |1 Solicitar 3. Contrato con los artistas. Recibo
g9 . g P . . : . Acuerdo 001 [Secretari . o liquidacion del 4. Paz y Salvo de Sayco. . de pago
Impuesto de presentacién de especticulos publicos |Secretaria de [No Obtencion . Cualquier . . . o . . . . Secretaria de
74 . . : . . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias |impuesto 5. Constancia de la constitucion de la péliza de garantia aceptada por la Secretaria de Hacienda . ylo
espectaculos publicos diferentes de los espectaculos de artes [Hacienda Disponible [inmediata . fecha . . - - . Hacienda .
L 116 Hacienda publicas 2 Realizar el pago |Municipal, cuando fuere exigida la misma. liquidac
escénicas. iy
4 51 1on
Organizacione 6. Si la solicitud se hace a través de persona juridica debera acreditar su existencia y representacion
S legal con el certificado de la respectiva Camara de Comercio.
7. La Persona natural o juridica organizadora del espectaculo, esta obligada a otorgar previamente una
Pdliza de cumplimiento consistente en el veinte (20%) del valor bruto del aforo total de la taquilla del
lugar donde se realiza el evento, lo anterior para garantizar el pago de las obligaciones tributarias que
se generen por ocasién del mismo. La vigencia de la Pdliza de cumplimiento sera desde el dia anterior
a la presentacion del espectaculo y por quince (15) dias calendarios adicionales, contados a partir de
la fecha de la presentacion. Sin el otorgamiento de la caucion, la Secretaria de Gobierno Municipal se
abstendra de autorizar el permiso correspondiente.
Documento: Recibo de pago: 1 Original(es)
Anotaciones Adicionales: Solicitarlo en la Secretaria de Hacienda (nota bancaria)
1 Ciudadanos Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
2 Extranjeros |1 Alistar Documento: fotocopia de la cédula y demostrar la condicion en la que actua (poder, registro civil si es Recibo
3 Instituciones [Documentos causahabiente etc) 1 Original(es) de pago
Facilidades de pago para |Obtener por el deudor o por un tercero . - Acuerdo 001 [Secretari . 1o 2 Radicar Anotaciones Adicionales: manifestacion de la voluntad de acuerdo de pago . por
. Secretaria de |No Obtencion . Cualquier . L S C e Secretaria de .
75 los deudores de a su nombre, facilidades para el pago . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias |Documentos Condicién: No debe presentar ningin soporte ya que la institucion verificara que usted la cumpla . avalué
. : . oo . ) Hacienda Disponible |inmediata . fecha . . - : . o e . Hacienda
obligaciones tributarias  |de obligaciones tributarias. 423 Hacienda publicas 3 Realizar pago En la oficina de la Secretria de Hacienda se realizaran las verificaciones necesarias respecto al monto ylo
4 4 Presentar de la deuda, de la cual debera hace un abono del 30% como minimo, y el valor restante se le divide en liquidac
Organizacione |Comprobante cuotas. i6n
S Documento: Recibo de pago: 1 Original(es)
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Se puede Momentos del Tramite de cara al ciudadano
. obtener por| _. . uienes lo
L, Secretaria . P Tiempo de | Medio de | Fundamento |Punto de|Fecha de Q Orden de los Presentacion
ITEM Nombre Descripcion Responsable medios obtencién | obtencidn legal local [atencion |ejecucién pueden momentos Ali D / P
P electrénico g J solicitar Istar Documentos .y 0 » ago
radicacion
S
Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
Documento: Cédula de ciudadania : 1 Fotocopia(s)
Documento: Cédula de extranjeria : 1 Fotocopia(s)
Determinar la viabilidad y suministrar 1 Ciudadanos Documento: Documento técnico de soporte: 1 Original(es)
informacién para dar inicio a la etapa Acuerdo 021- 2 Extranjeros Anotaciones Adicionales: Debe contener, memoria justificativa del plan parcial y sus condiciones de
de formulacion de un plan de Secretaria de 2004 3 Instituciones 1 Alistar partida y criterios de disefio, donde se expliquen las condiciones evaluadas en la fase de diagnostico,
Consulta preliminar para |implantacion para mitigar los impactos . . o . .o la pertenencia y procedencia del plan parcial asi como los objetivos y criterios que orientaron las .
- . . . Planeaciony [No 45 dias . Resolucion Ventanill |Cualquier . Documentos L e - ; Ventanilla
76 la formulacion de planes |urbanisticos y ambientales negativos y . . . L Presencial . . dependencias . determinaciones de planificacion adoptadas en la formulacién del mismo . No
) L i . Ordenamiento [Disponible |habiles MinCulTutura |a unica |[fecha . 2 Radicar . - Unica
de implantacion fomentar impactos positivos en las Territorial PEM publicas documentos Documento: Cartografia en escalas 1 :2000 o 1 :5000: 1 Original(es)
zonas de influencia de los predios en 2407/2020 4 Anotaciones Adicionales: Plano topogréfico del area de planificacion, sefialando los predios con sus
los que se vayan a desarrollar los usos Organizacione folios de Matriculas Inmobiliarias
obligados a formularlo. S Documento: Factibilidad para extender o ampliar las redes de servicios pablicos y las condiciones
especificas para su prestacién efectiva: 1 Original(es)
Condicién: No debe presentar ningun soporte ya que la institucion verificard que usted la cumpla
Tener vigente el registro en la respectiva Cadmara de comercio
. . T Ciudadanos
P I tri lumbr abli : - .
ago de t. buto de-a u. b a}cljo publico 2 Extranjeros |1 Solicitar Recibo
Impuesto sobre el que se refiere a | iluminacion de Acuerdo 001 [Secretari 3 Instituciones |liquidacién del de pago
b - parques y demas espacios publicos de |Secretaria de |No Obtencidn . Cualquier . d Documento: Esta Secretria solamente se encarga de la inversion de los recursos transferidoa por Secretaria de pag
77 servicio de alumbrado . . - . . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade impuesto . ylo
. libre circulacién con el objeto de Hacienda Disponible [inmediata . fecha . . EBSA. Hacienda -
publico . - 207 Hacienda dependencias |2 Realizar el pago liquidac
garantizar la visibilidad de zonas . .
. publicas i6n
peatonales o vehiculares. 2
Declaracién y pago que se genera por
el consumo de gasolina motor extra y .
. . : Formulario
corriente nacional o importada, en la - - __ .
o : . Declaracion de la sobretasa municipal y distrital a la gasolina motor .
jurisdiccion. Los responsables son los 1 Ciudadanos |1 Alistar . L - . Recibo
- L . . . Los responsables de la Sobretasa a la Gasolina Motor deberan inscribirse ante la Secretaria de
Sobretasa municipal o distribuidores mayoristas, los . - Acuerdo 001 [Secretari . |2 Extranjeros |Documentos : - . s . . . : . . de pago
- . . Secretaria de |No Obtencion . Cualquier . Hacienda Municipal, mediante el diligenciamiento del formato que la Administracién Tributaria adopte |Secretaria de
78 distrital a la gasolina productores e importadores, los . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade 3 2 Realizar pago . ylo
Hacienda Disponible |inmediata . fecha o . para el efecto. Hacienda L
motor transportadores y expendedores al 197 Hacienda Organizacione |3 Presentar copia . S S liquidac
detal cuando no puedan justificar s de la declaracion Reclamar de forma presencial: En los puntos de atencion indicados por la institucion i6n
; . TARIFA. La tarifa de la Sobretasa al Consumo de la Gasolina Motor es equivalente al 18.5%. Sobre el
debidamente la procedencia de la
. valor de la venta.
gasolina que transporten o expendan y
los distribuidores minoristas.
Obtener la devolucion y/o 1 Ciudadanos
ion d y i 2 Extranjeros Documento: Carta de solicitud: 1 Original(es)
L, compensacion de pagos, s iene pagos 3 Instituciones . Anotaciones Adicionales: Dirigida a la secretaria de hacienda del municipio de Villa de Leyva.
Devolucion y/o en exceso o lo no debido, es decir, si . 1 Alistar s . . .
e . . Acuerdo 001 [Secretari . o Documento: Cédula de ciudadania : 1 Copia(s) .
compensacion de pagos |ha cancelado sumas mayores por Secretaria de [No 15 dias . Cualquier . Documentos L o . Secretaria de
79 S . . . . . . Presencial |de 2021 Art. |ade dependencias . Documento: Cédula de extranjeria: 1 Copia(s) . No
en exceso y pagos de lo [concepto de obligaciones tributarias o  |Hacienda Disponible |habiles . fecha . 2 Radicar ) . o . L Hacienda
) : . 435 Hacienda publicas Anotaciones Adicionales: En caso de ser organizacion, empresa o entidad con persneria juridica del
no debido ha efectuado pagos sin que exista Documentos , i
. 4 representante legal 6 de la persona que realizo el pago
causa legal para hacer exigible su Organizacione b to: C bante d "1 Copi
cumplimiento. . g ocumento: Comprobante de pago: opia(s)
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: .. |Declaracién y pago que se realiza . Secretari . |2 Extranjeros |. Condicidn: Licencia de Contrucion, debe allegar la constancia de aprobacion de la Secretaria de . de pago
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80 cuando existe una construccion nueva o . . . 1 dia habil Presencial ade 3 . Planeacion, realizar el pago o hacer una consignacion. . ylo
urbana - . Hacienda Disponible 155y . fecha o 2 Alistar . - Hacienda -
refaccion de las existentes. N Hacienda Organizacione Documento: Recibo de pago: 1 Original(es) liquidac
siguientes documentos L
S . ion
3 Realizar el pago
P r rel ropietari , 1Ci n
sgge?jléfese Zieas?;lleo: Zizn?ar;aa P segun el Acuerdo 001 Secretari 2 Exf?aiqsrozs
Contribucién por b d . Secretaria de [No tiempo de . del 2021 Cualquier : Liguidacién emitida |Condicién: Obras de interes publico. Secretaria de |Recibo
81 o inmuebles por obras ejecutadas en . . . ) - Presencial . ade 3 . . - .
valorizaciéon o Hacienda Disponible |ejecucion de articulo 244 y . fecha . por planeacion. Documento: Recibo de pago: 1 Original(es) Hacienda y pago
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