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CIRCULAR 034 

 

San Juan de Pasto, 03 de junio de 2026 

 

DE:       NELSON HERNÁN ROSERO ERAZO 

JEFE OFICINA DE PLANEACIÓN DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

 

PARA:  LÍDERES DE PROCESOS RESPONSABLES DE TRÁMITES DE LA ALCALDÍA DE PASTO 

 

ASUNTO: REVISIÓN Y ADOPCIÓN DE TRÁMITES TIPO DISPUESTOS POR EL DEPARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA  

 

La Oficina de Planeación de Gestión Institucional (OPGI), en ejercicio de sus funciones y 

responsabilidades, en calidad de segunda línea de defensa y como líder de la Política 

de Racionalización de Trámites, con el propósito de fortalecer la gestión institucional y 

asegurar la actualización permanente de la oferta de trámites de la Alcaldía de Pasto, 

solicita a todas las dependencias realizar la revisión de los trámites tipo dispuestos por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP) que se remiten como anexo 

a esta circular. 

 

En este sentido, cada dependencia deberá analizar los trámites tipo disponibles e 

identificar aquellos que, de acuerdo con sus funciones, competencias y servicios a 

cargo, deban ser adoptados e incorporados por la entidad. 

 

Una vez realizada la revisión y validación correspondiente, en caso de determinarse la 

necesidad de incluir un trámite tipo en el Sistema Único de Información de Trámites (SUIT), 

la dependencia responsable deberá presentar la respectiva solicitud ante la OPGI, 

dando cumplimiento a lo establecido en el procedimiento 

mc_p_009_inclusion_de_tramites_opas_y_cais_nuevos_en_suit_v1. Para tal fin, deberá 

diligenciarse y remitirse el formato 

mc_f_038_solicitud_de_inclusion_de_procedimientos_administrativos_en_el_suit_v1, 

junto con los soportes que correspondan, conforme a los lineamientos definidos en el 

procedimiento mencionado. 

 

Finalmente, las dependencias que, una vez realizada la revisión de los trámites tipo, 

determinen que no tienen trámites para incluir en el SUIT, deberán remitir un oficio suscrito 

por el responsable de la dependencia certificando dicha situación. 
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Tanto las solicitudes de inclusión de trámites como los oficios de certificación de no 

identificación de trámites deberán ser remitidos a más tardar el día 30 de junio de 2026 

al correo electrónico tramitesopgi@pasto.gov.co. 

 
Nota: Para el diligenciamiento del formato MC_F_038 se requiere de la hoja de vida de cada trámite, la cual 

debe ser solicitada a la OPGI.  

 

Se agradece la atención y apoyo en este proceso. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

NELSON HERNÁN ROSERO ERASO 

Jefe Oficina de Planeacion de Gestion Institucional  

 
Proyectó: Ana Burgos, Profesional Universitario OPGI 

   Responsable de la política de racionalización de trámites  

 

Revisó: Caren Forero Jurado 

             Profesional Especializada Contratista OPGI  

  

mailto:tramitesopgi@pasto.gov.co
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Anexo Tramites Tipo DAFP 

 
No SISBEN TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

1 Encuesta del sistema de identificación y clasificación de 

potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN 

MODELO 3276 

2 Actualización de datos de identificación en la base del 

sistema de identificación y clasificación de potenciales 

beneficiarios de programas sociales – SISBEN 

MODELO 3277 

No ORGANIZACIONES COMUNALES DE PRIMERO Y 

SEGUNDO GRADO 

TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

3 Inscripción de dignatarios de las organizaciones 

comunales de primero y segundo grado 

MODELO 3367 

4 Inscripción o reforma de estatutos de las organizaciones 

comunales de primero y segundo grado 

MODELO 3371 

5 Apertura y registro de libros de las organizaciones 

comunales de primero y segundo grado 

MODELO 3369 

6 Reconocimiento de personería jurídica de los 

organismos de acción comunal de primero y segundo 

grado 

MODELO 3364 

7 Cancelación de la personería jurídica de las 

organizaciones comunales de primero y segundo grado 

MODELO 3359 

8 Certificación de la personería jurídica y representación 

legal de las organizaciones comunales de primero y 

segundo grado 

PLANTILLA 9382 

No IMPUESTOS TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

9 Registro de contribuyentes del impuesto de industria y 

comercio  

PLANTILLA 1073 

10 Modificación en el registro de contribuyentes del 

impuesto de industria y comercio y avisos y tableros 

PLANTILLA 1075 

11 Impuesto de industria y comercio y su complementario 

de avisos y tableros 

PLANTILLA 1049 

12 Cancelación del registro de contribuyentes del 

impuesto de industria y comercio 

PLANTILLA 1067 

13 Exención del impuesto de industria y comercio  PLANTILLA 1057 

14 Impuesto predial unificado PLANTILLA 1056 

15 Exención del impuesto predial unificado PLANTILLA 1055 

16 Impuesto de delineación urbana PLANTILLA 1054 



 

Oficina de Planeación de Gestión Institucional 

NIT: 891280000-3 

Edificio Jácomez - Calle 19 Carrera 21A- Centro de Pasto 

                                                                                     Teléfono: +57 (602) 7244326  Ext: 1201 

Correo electrónico: contactenos@pasto.gov.co   

                                                        -  Es su responsabilidad ecológica imprimir este documento - 

www.pasto.gov.co 

17 Impuesto a la publicidad visual exterior PLANTILLA 1058 

18 Impuesto de espectáculos públicos  PLANTILLA 1089 

19 Exención del impuesto de espectáculos públicos PLANTILLA 1105 

20 Derechos de explotación de juegos de suerte y azar en 

la modalidad de rifas 

PLANTILLA 1079 

21 Impuesto sobre el servicio de alumbrado público PLANTILLA 1052 

22 Impuesto sobre casinos y juegos permitidos PLANTILLA 1099 

23 Impuesto al degüello de ganado menor PLANTILLA 1062 

24 Impuesto a las ventas por el sistema de clubes PLANTILLA 1113 

25 Sobretasa municipal o distrital a la gasolina motor MODELO 15127 

26 Contribución por valorización PLANTILLA 1051 

27 Facilidades de pago para los deudores de obligaciones 

tributarias 

PLANTILLA 1074 

28 Devolución y/o compensación de pagos en exceso y 

pagos de lo no debido 

PLANTILLA 1104 

29 Devolución y/o compensación de pagos en exceso y 

pagos de lo no debido por conceptos no tributarios 

PLANTILLA 15897 

30 Facilidades de pago para los deudores morosos de 

obligaciones no tributarias 

PLANTILLA 15900 

31 Corrección de errores e inconsistencias en las 

declaraciones y recibos de pago 

PLANTILLA 15250 

No VIVIENDA TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

32 Matrícula de arrendadores  MODELO 3705 

33 Cancelación de la matrícula de arrendadores PLANTILLA 14355 

34 Asignación de nomenclatura PLANTILLA 1076 

35 Radicación de documentos para adelantar 

actividades de construcción y enajenación de 

inmuebles destinados a vivienda 

MODELO 3738 

36 Registro de actividades relacionadas con la 

enajenación de inmuebles destinados a vivienda 

MODELO 14376 

37 Permiso de escrituración MODELO 14383 

38 Permiso de captación de recursos MODELO 15246 

39 Legalización urbanística de asentamientos humanos MODELO 15227 

No SALUD TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

40 Licencia de prácticas médicas para el uso de equipos 

generadores de radiación ionizante 

MODELO 70931 
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41 Licencia de prácticas industriales, veterinarias o de 

investigación para el uso de equipos generadores de 

radiación ionizante 

MODELO 70933 

42 Concepto sanitario  PLANTILLA 1053 

43 Curso de manipulación higiénica de alimentos MODELO 4004 

44 Apertura de los centros de estética y similares MODELO 9248 

45 Autorización sanitaria de la calidad del agua para 

consumo humano 

MODELO 9218 

46 Licencia de prestación de servicios de protección 

radiológica y control de calidad. 

MODELO 83347 

47 Certificación de discapacidad MODELO 83868 

51 Certificado de capacidad de adecuación y 

dispensación de dispositivos médicos sobre medida, 

para salud visual y ocular 

MODELO 88588 

No LICENCIAS TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

52 Licencia de inhumación de cadáveres PLANTILLA 1044 

53 Licencia de exhumación de cadáveres MODELO 3529 

54 Licencia para la cremación de cadáveres MODELO 3530 

55 Traslado de cadáveres MODELO 15706 

56 Licencia urbanistíca MODELO 4676 

57 Ajuste de cotas y áreas MODELO 4301 

58 Copia certificada de planos MODELO 4307 

59 Aprobación de los planos de propiedad horizontal MODELO 4321 

60 Autorización para el movimiento de tierras MODELO 4327 

61 Aprobación de piscinas MODELO 4429 

62 Modificación del plano urbanístico MODELO 4430 

63 Licencia de intervención del espacio público MODELO 4812 

64 Licencia de ocupación del espacio público para la 

localización de equipamiento 

MODELO 4813 

65 Licencia de intervención y ocupación temporal de 

playas marítimas y terrenos de bajamar 

MODELO 4814 

No DEPORTES TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

66 Inscripción en escuela de formación deportiva, artística 

o cultural 

PLANTILLA 78529 

67 Reconocimiento deportivo a clubes deportivos, clubes 

promotores y clubes pertenecientes a entidades no 

deportivas 

MODELO 15591 

68 Préstamo de escenarios deportivos PLANTILLA 82525 
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No CULTURA TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

69 Declaratoria de bienes de interés cultural MODELO 81240 

70 Intervención en bienes de interés cultural PLANTILLA 81241 

71 Préstamo de escenarios y/o auditorios PLANTILLA 81260 

No PROPIEDAD HORIZONTAL TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

72 Inscripción de la propiedad horizontal MODELO 3912 

73 Inscripción o cambio del representante legal y/o revisor 

fiscal de la propiedad horizontal 

MODELO 3918 

74 Registro de extinción de la propiedad horizontal MODELO 3921 

No PERMISOS Y AUTORIZACIONES TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

75 Registro de la publicidad exterior visual PLANTILLA 1046 

76 Permiso para espectáculos públicos diferentes a las 

artes escénicas 

PLANTILLA 1094 

77 Permiso para espectáculos públicos de las artes 

escénicas en escenarios no habilitado 

MODELO 3942 

78 Reconocimiento de escenarios habilitados y permiso 

para la realización de espectáculos públicos de las artes 

escénicas 

MODELO 3950 

79 Préstamo de parques y/o escenarios deportivos para 

realización de espectáculos de las artes escénicas 

MODELO 3924 

80 Permiso para demostraciones públicas de pólvora, 

artículos pirotécnicos o fuegos artificiales 

MODELO 15720 

81 Determinantes para la formulación de planes parciales PLANTILLA 1078 

82 Formulación y radicación del proyecto del plan parcial PLANTILLA 1085 

83 Determinantes para el ajuste de un plan parcial PLANTILLA 1082 

84 Ajuste de un Plan Parcial Adoptado PLANTILLA 1087 

85 Incorporación y entrega de las áreas de cesión a favor 

del municipio 

PLANTILLA 1066 

86 Consulta preliminar para la formulación de planes de 

implantación 

PLANTILLA 1083 

87 Formulación del proyecto de plan de implantación PLANTILLA 1096 

88 Consulta preliminar para la formulación de planes de 

regularización 

PLANTILLA 1084 

89 Formulación del proyecto de plan de regularizacion PLANTILLA 1097 

90 Autorización para la operación de juegos de suerte y 

azar en la modalidad de rifas 

PLANTILLA 1086 
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91 Concepto previo favorable para la realización de 

juegos de suerte y azar localizados 

PLANTILLA 15699 

92 Concepto de excepción de juegos de suerte y azar en 

la modalidad de promocionales 

PLANTILLA 17874 

93 Concepto de excepción de juegos de suerte y azar en 

la modalidad de rifas 

PLANTILLA 17877 

94 Prórroga de sorteo de rifas PLANTILLA 1071 

95 Autorización para la operación de juegos de suerte y 

azar en la modalidad de promocionales 

MODELO 14065 

96 Acreditación como distribuidor minorista de 

combustibles líquidos derivados del petróleo 

MODELO 15770 

97 Registro de perros potencialmente peligrosos MODELO 9479 

98 Registro de marcas de ganado MODELO 11157 

99 Registro de mineros de subsistencia MODELO 79212 

100 Registro de las personas que realicen la actividad de 

barequeo 

MODELO 1081 

101 Participación en plusvalía PLANTILLA 14360 

102 Auxilio para gastos de sepelio MODELO 15118 

No CERTIFICACIONES - CONCEPTOS TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

103 Certificado de estratificación socioeconómica PLANTILLA 1043 

104 Certificado permiso de ocupación MODELO 3723 

105 Certificado de residencia PLANTILLA 1064 

106 Concepto del uso del suelo PLANTILLA 1065 

107 Concepto de norma urbanística MODELO 4304 

108 Certificado de residencia para personas que residen en 

el territorio del área de influencia de los proyectos de 

exploración y explotación petrolera y minera 

PLANTILLA 3685 

109   Certificado de paz y salvo PLANTILLA 17433 

110 Certificado de riesgos de predios PLANTILLA 19634 

No EDUCACIÓN TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

111 Licencia de funcionamiento para las instituciones 

promovidas por particulares que ofrezcan el servicio 

educativo para el trabajo y el desarrollo humano 

MODELO 4015 

112 Registro o renovación de programas de las instituciones 

promovidas por particulares que ofrezcan el servicio 

educativo para el trabajo y el desarrollo humano 

MODELO 4012 
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113 Licencia de funcionamiento de instituciones educativas 

que ofrezcan programas de educación formal de 

adultos 

MODELO 4013 

114 Licencia de funcionamiento para establecimientos 

educativos promovidos por particulares para prestar el 

servicio público educativo en los niveles de preescolar, 

básica y media 

MODELO 4014 

115 Certificado de existencia y representación legal de las 

instituciones de educación para el trabajo y el 

desarrollo humano 

PLANTILLA 9388 

116 Fusión o conversión de establecimientos educativos 

oficiales 

PLANTILLA 1100 

117 Seguro por muerte a beneficiarios de docentes oficiales MODELO 8612 

118 Pensión de jubilación para docentes oficiales MODELO 6371 

119 Pensión de jubilación por aportes MODELO 6378 

120 Pensión de retiro por vejez para docentes oficiales MODELO 6369 

121 Pensión de retiro de invalidez para docentes oficiales MODELO 6376 

122 Pensión post-mortem para beneficiarios de docentes 

oficiales 

MODELO 8710 

123 Sustitución pensional para docentes oficiales MODELO 8627 

124 Reliquidación pensional para docentes oficiales MODELO 8616 

125 Cesantías parciales para docentes oficiales MODELO 6440 

126 Cesantía definitiva para docentes oficiales MODELO 6458 

127 Cesantías definitivas a beneficiarios de un docente 

fallecido 

MODELO 6456 

128 Ascenso en el escalafón nacional docente MODELO 8795 

129 Ascenso o reubicación de nivel salarial en el escalafón 

docente 

MODELO 8416 

130 Auxilio funerario por fallecimiento de un docente 

pensionado 

MODELO 8606 

131 Ampliación del servicio educativo  PLANTILLA 1091 

132 Cambio de sede de un establecimiento educativo PLANTILLA 1111 

133 Cambio de nombre o razón social de un 

establecimiento educativo estatal o privado 

PLANTILLA 1106 

134 Cambio de propietario de un establecimiento 

educativo 

PLANTILLA 1107 
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135 Cierre temporal o definitivo de programas de 

educación para el trabajo y el desarrollo humano 

PLANTILLA 1090 

136 Registro de firmas de rectores, directores y secretario(a)s 

de establecimientos educativos 

PLANTILLA 1108 

137 Clasificación en el régimen de educación a un 

establecimiento educativo privado 

PLANTILLA 1109 

138 Clausura de un establecimiento educativo oficial o 

privado 

PLANTILLA 1092 

139 Autorización de calendario académico especial PLANTILLA 1110 

140 Concesión de reconocimiento de un establecimiento 

educativo oficial 

PLANTILLA 1101 

141 Duplicaciones de diplomas y modificaciones del registro 

del título 

MODELO 8796 

141 Reconocimiento como escuela normal superior MODELO 79289 

No CATASTRO TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

142 Cambio de propietario o poseedor de un bien inmueble PLANTILLA 1048 

143 Englobe o desenglobe de dos o más predios PLANTILLA 1047 

144 Incorporación de obras físicas en los predios sometidos 

o no sometidos al régimen de propiedad horizontal 

PLANTILLA 1070 

145 Revisión de avalúo catastral de un predio PLANTILLA 1045 

146 Cambios producidos por la inscripción de predios o 

mejoras por edificaciones no declaradas u omitidas 

durante el proceso de formación o actualización del 

catastro 

PLANTILLA 1072 

147 Rectificación de áreas y linderos PLANTILLA 1077 

148 Autoestimación del avalúo catastral PLANTILLA 1098 

149 Certificado catastral PLANTILLA 11156 

150 Rectificaciones de la información catastral PLANTILLA 15970 

N° REDES E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

151 Autorización para el despliegue de redes e 

infraestructura de telecomunicaciones 

MODELO 87530 

No REGISTROS TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

152 Registro previo para instalación y puesta en 

funcionamiento de los parques de diversiones, 

atracciones y/o dispositivos de entretenimiento 

MODELO 88281 
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No OTROS TIPO Número del modelo 

disponible en el SUIT 

v.3 

153 Vacunación antirrábica de caninos y felinos PLANTILLA 4002 

154 Esterilización de caninas y felinas PLANTILLA 4003 

155 Supervisión delegados de sorteos y concursos PLANTILLA-

OPA 

19633 

 

 


