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1. OBJETIVO

Expedir los Cerfificados de Residencia o Vecindad de conformidad con el dnimo de
avecindamiento dei interesado, en ejecucidn del principio constitucional de Buena Fe.

2, ALCANCE

Aplica a la expedicion de certificados de residencia de cualquier persona natural
interesada en obtenerlo que declare residir en el Municipio de Pasto o su animo de
avecindarse en &l proximamente.

3. RESPONSABLE
Subsecretario (a) de Justicia y Seguridad y Auxiliar Administrativo.

4. DEFINICIONES
Animo de Avecindamiento: Posibilidad que tiene una persona de preconstituir, para los
efectos probatorios que lo requiera, su infencién o a@nimo de avecindarse en un
determinado lugar, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en la constitucion y

la normatividad vigente. .

Certificado: Documento mediante el cual se da por cierto un hecho, manifestacién o
declaracién.

5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Recepcionar la solicitud de cerlificado: El (la) | Subsecretaria
Auxiliar Administrativo (a) de la Subsecretaria de | de Justiciay NA

Justicia y Seguridad, indica a la persona solicitante, | S€guridad -
de manera personal, felefénica o documental, Ad rﬁi%)i(s"’rlgﬁvo
cuales son los requisitos que deberd presentar para

la expedicion del certificado y que se concretan
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/REGISTRO

asi:

a). Estampillas con destino a lo Expedicién del
Cerfificado de Residencia, cuyo valor deberd
cancelarse en la Secretaria  de Hacienda
Municipal.

b). Presentacion personal del interesado  con
documento de identificaciéon original y copia de ia
misma en tamafo normal, la cual serd enfregada
al auxiliar Administrativo. De no poder presentarse
personaimente, deberd allegar solicitud suscrita por
&l donde se indique los motivos que impiden su
presentaciéon personal y la destinacion para la que
requiere el certificado de residencia.

Cuando se frate de ciudadanos extranjeros
deberdn presentar la cedula de extranjeria, visa de
residencia o la constancia de gue se encuentra en
tramite la cual sea expedida por Migracion
Colombia o el Ministerio de Relaciones Exteriores.

C). Copia de recibo de servicios publicos donde
conste su direccion de residencia, la misma gue se
consignard en el Certificado.

2. Verificar requisitos y documentacién: Una vez el
usuario presenta  en €l Despacho de la
Subsecretaria  de  Justicia y Seguridad o
documentacion que le fue indicada, el {la) Auxiliar
Administrativo  {a)  procede a verficar e
LEJmpIimien’ro de los requisitos y ordena en tumo I

Subsecretaria
de Justiciay
Seguridad -

Auxiliar

Administrativo

Base de datos
de manejo
exclusivo del
Auxiliar

Administrativo.

e
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
solicitud. Se indicard al usuario que su certificado le
serd entregado en un término maximo de dos (02)
dias hdbiles,
3. Elaborar el cerlificado: El Auxiliar Administrativo .
debera elaborar el certificade de residencia con el S;gﬁ;ﬂgm SCC-F-186
lleno de requisitos legales vy administrativos y se . 4 Certificados
) . . Seguridad - . .
pasara a la Oficina del (la) Subsecretario {a) de Auxiliar de residencia

Justicia y Seguridad para su firma.

Administrativo

4. Entregar el certificado y archivo: Una vez firmado

el certificado, serd entregado al usuario dejando Subsecretaria SCC-F-186

constancia de recibido y archivando copia del | de Justiciay Certificados

mismo bajo custodia de la Subsecretaria de Justicia | Seguridad - | de residencia
Auxiliar

y Seguridad, con copia de la documentacion
exigida y presentada por el solicitante.

Administrativo

AZ de archivo

6. NORMATIVIDAD

» Constitucion Politica de Colombia, articulos 24 sobre el animo de avecindamiento,

83 sobre el principio de buena fe y 315 sobre las atribuciones del Alcalde.

* Arficulo 82 del Cédigo Civil sobre la presuncién de domicilio por avecindamiento.

» Articulc 9° de la Ley 489 de 1998

* Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995, por el cual se suprimen los sellos y
reforman regulaciones, procedimientos ¢ tramites innecesarios existentes en la
Administracién Pdblica.
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Jel cual se hace una delegacion

« Decreto 0503 del 23 de julio del 2012, por medio ¢
1d de la Alcaldia de Pasto

de funciones al Subsecretario de Justicia'y Seguridg

7. CONTROL DE CAMBIOS.

No. : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Se modifica la tarea 1 literales a y literal 08-Agosto-2016 02
b, tarea 4 se aumenta requisifos y se
cambia el responsable del
procedimiento.
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