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Introduccién

El presente manual presenta el paso a paso que debe seguir el ciudadano para
radicar de forma correcta los tramites a través del Sistema de Gestidn
Documental.

El Sistema de Gestion documental, es una herramienta que puede ser utilizada
por todos los ciudadanos para el ingreso de sus solicitudes ante la Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, como peticiones o realizar
cualquier tipo de consulta mediante el portal WEB, generando un impacto positivo
y una experiencia mas agradable para el ciudadano, evitando su desplazamiento
a la entidad.

Las solicitudes deberan contener la siguiente informacién para que pueda ser
gestionada por la dependencia (Secretaria o Departamento Administrativo) del
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin competente de
la respuesta

e Los nombres y apellidos completos del solicitante y/o de su representante
0 apoderado, si es el caso, con indicacion de los documentos de identidad

e Direccién de correo electronico, direccidn fisica y teléfono de contacto.

e Objeto de la peticion: ¢Qué requiere el ciudadano con el registro de la
solicitud?

e Lasrazones o los hechos en que se fundamenta la peticion.

¢ Relacion de documentos que desea aportar

En caso de que la solicitud no cuente con la informacién necesaria para su gestion
se requerira al ciudadano los documentos faltantes.

Sila solicitud interpuesta es considerada un tramite o procedimiento administrativo
gue requiere de una informacion adicional y presentacién diferente, la respuesta
emitida por la entidad, indicara los pasos a seguir por parte del ciudadano para
presentar nuevamente la solicitud.
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OBJETIVO:

Orientar al ciudadano en la radicacion de las solicitudes de tramites a través de la
herramienta del Sistema de Gestion documental del Distrito de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin, garantizando el registro y trazabilidad de las
solicitudes.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de las solicitudes de los tramites y/o servicios a través del
Sistema de Gestion documental, donde es clasificada y redireccionada a la
secretaria responsable de emitir respuesta dentro de los tiempos estipulados y
finaliza con la entregada al ciudadano.

RESPONSABLES:

Seran responsables de brindar respuesta a las solicitudes, las dependencias que
tengan tramites a cargo.

DEFINICIONES:

Sistema Unico de Informacién de Tramites -SUIT: Es el instrumento de acceso
a la informacién de los tramites, otros procedimientos administrativos del Estado
y consultas de acceso a informacion publica asociadas a tramites, y Unica fuente
valida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos, usuarios y grupos de
interés. Asi mismo, es la herramienta que facilita la implementacion de la politica
de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites establecida en las
normas anti tramites vigentes.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos 0 acciones, regulados por el Estado,
dentro de un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o
grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracion publica o
particular que cumple funciones publicas o administrativas, para hacer efectivo un
derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacion prevista o autorizada
por la ley.
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Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Radicacién: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un namero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento. (Acuerdo
060 de 2001 del Archivo General de la Nacion).

Recepcidén de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que son
remitidos por una persona natural o juridica.

1. PROCESO DE RADICACION DE SOLICITUDES:

1.1. Ingresar al portal WEB del Distrito de Ciencia, Tecnhologia e Innovacion
de Medellin:

https://www.medellin.gov.co/

 Akaisa de Medesin x + v - 8 x

®'Govco

)
¥ Aicaidia de Medetlin

L. ] e Participa  Transparencia  Servicios a la Ciudadania  Sala de prensa puesto:
]

Alcaldia de Medellin
Tramites y Servicios

Inscripcion de Proveedores Inmuebles a entregar en Inmuebles a entregar en
comodato arrendamiento

L -


https://www.medellin.gov.co/
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1.2. Seleccionar la opcién Tramites y Servicios, ubicada en la parte superior
del portal dependiendo de la solicitud a realizar por el ciudadano:

<« C @ medellingov.co

@'Gov.co

==

Inicia la Semana de la Juventud,
Mutantes 2022, con mas de 60
actividades programadas

Contenido asociado a

® cutura  ® Eventos

Con la tematica Mutantes, la Secretaria de la Juventud
busca que las y...

Noticias Eventos Tramites y Servicios Programas y Proyectos Dependencias Gabinete Temas de Ciudad ’

1.3. Realizar busqueda del tramite o servicio

En el portal web existen varias opciones para que el ciudadano seleccione el
trAmites y/o servicios requerido o la secretaria; escriba el nombre del tramite o
una palabra clave en el buscador, luego dar clic o enter en la lupa o filtrar por
servicio (en color azul) o tramite (en color morado), como se puede observar en la
siguiente ilustracion:

medellin.gov.co/es/tramites-y-servicios/

@'Gov.co

ervicios a la Ciudadania  Sala de prensa  PQRSD  Impuestos  Tris

Alcaldia de Medellin
Tramites y Servicios

Noticias ~ Eventos  Trémites y Servicios  Gabinete  Temas de Ciudad

> Tramites y Servicios

Encuentre aqui todos los tramites y servicios relacionados con la Alcaldia de Medellin, Inicie sesion si desea realizar algdn pago y visualizar sus

acciones favoritas.

Buscar T ®
de a entregar en Inmuebles a entregar en Impuesto predial unificado
comodato arrendamiento (page del i |
e ang
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1.4. Diligenciar campos para la radicacion

Al seleccionar el tramite o servicio requerido, la plataforma redirecciona al
ciudadano al portal WEB, a continuacion se abre el formulario con cuatro (4)
campos que se deben diligenciar obligatoriamente para radicar la solicitud, con el
fin de enviarle al correo electrénico registrado, un numero de verificacion con el
cual podra terminar su radicacion:

Seleccione el tipo de documento de identificacion de la lista.

Digitar el nimero de identificacion.

Digitar el correo electrénico existente.

Confirmar correo electronico.

Dar clic en aceptar términos, condiciones y politicas de privacidad.

Por ultimo dar clic en el boton de obtener nimero de verificacion.

Al correo registrado llegara una notificacion remitida por
comunicaciones.oficiales@medellin.gov.co con el nUmero de verificacion, el cual
debe digitarlo en el campo respectivo.

Nota: Es importante aclarar que aunque en el portal WEB, el titulo de Radicacién se
visualice como PQRSD, también se pueden radicar algunas solicitudes de tramites y
servicios.

B Registoyatencionde PQRSde = X 4+ v - (u] X

& > C & medellingov.co/es/pqgrsd/ Qe % 0O 2

®'coveco ¥ Opciones de Accesibilidad @ idioma v Inicia sesién | Registrate o Alcaldka de Medein

Participa Transparencia  Servicios a la Ciudadania Salade prensa PQRSD Impuestos  Tramites y Servicio Q

[ﬂ Alcaldia de Medelin

Ea=e——

Radicacion de PQRSD Consulta el estado de la PQRSD

Por favor ingrese los datos solicitados con el fin de enviarle al correo electrénico,
un numero de verificacion con el cual podra terminar su radicacion.

Tipo de documento Numero de documento
Cédula de ciudadania v 32456908
Correo electranico: Confirmar correo electranico:

carlos.perez12@hotmail.com carlos.perez12@hotmail.com

€ Acepta términos, condiciones y politicas de privacidad

sy CTIIITTY

Es importante sefalar que los datos facilitados en este formulario
nasaran a formar narte de los archivos automatizados oroniedad de la
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e Después de dar clic en el “botdn _de obtener numero _de verificacién”,
aparecera un mensaje en el cual el ciudadano debe indicar aceptar.

B Registroy atencibnde PQRS de = X 4

< C @& medellingov.co/es/pqrsd/
®'Gov.co Una pagina insertada en mercurio.medellin.gov.co dice T
Por favor ingrese a su correo electrénico para obtener el nimero de
verificacion.
Alcaldia de Medellin Participa D Impuestos TramitesyServicios  Q

o bl

Gomn Tecncogis s mmovecon \
-

Por favor ingrese los datos solicitad

un numero de verificacion con el cual podra terminar su radicacion.

Tipo de documento Numero de documento
Cédula de ciudadania v 32456908

Correo electronico: Confirmar correo electrénico:
carlos.perez12@hotmail.com carlos.perez12@hotmail.com

@) Acepta términos, condiciones y politicas de privacidad
OBTENER NUMERO DE VERIFICACION

1.5. Validaciéon del numero de verificacion.

Al dar clic en Aceptar, la pagina es redireccionada, para que el ciudadano ingrese
el numero de verificacion que fue enviado al correo registrado en el paso anterior.

B Registoyatencionde PQRS de X 4

€ C @ medellingov.co/es/pqrsd/

@'Gov.co

Participa Transparencia Servicios a la Ciudadania  Sala de prensa  PQRSD  Impuestos  Tramitesy Serviclos  Q

Valida tu namero de verificacior

Sefior usuario, para radicar una solicitud, le aconsejamos realizarlo de forma continua y sin interrupcién, para evitar desconexiones
del sistema.

oy

Preferiblemente, use Google Chrome.

. Verificar que tenga conexién estable a internet.

Los nombres de los archivos deben ser cortos (max.40 caracteres), tampoco deben tener tildes ni caracteres especiales (#$?
%/=21*").

El formato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

El tamafio de los anexos no debe superar las 10 MB (max.5 archivos).

wN

L

Por favor ingresa tu nimero de verificacion enviado a tu correo electrénico en el campo respectivo para iniciar tu tramite.

Tipo de documento™ Namero de documento® .
~
Correo electronico® Namero de verificacion® 4

A

TR d
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1.6. Revision del cédigo en el correo.

Abrir el correo para copiar y pegar el numero de verificacion recibido y continuar
con el proceso de radicacion.

ﬁ;() Responder @ Responder a todos ﬁ;_) Reenviar

comunicaciones.oficiales@medellin.gov.co Christian Camilo Carvajal Garcia 8:29 a.m
Radicacion PQR's .
Ideas Viva + Obtener més aplicaciones
-
Respetado Ciudadano: ]
Gracias por preferir los medios digitales para la radicacion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por actos de corrupcion. Con esta decision contribuye a la
preservacion del medio ambiente, disminuyendo el consumo de papel.
Le informamos que su nimero de verificacion para continuar con el registro de solicitu 8002213931628221341, por favor registralo en el campo respectivo y de clic en
el campo Verificar Datos.
Lo invitamos para que continue ejerciendo su derecho para interponer solicitudes respetucsas ante la Alcaldia de Medellin, ya que esto nos permitira satisfacer las
necesidades de la ciudadania con mayor efectividad.
Este correo es de tipo informativo y por lo tanto, le pedimos no responda a este mensaje. Si requiere mas informacién puede comunicarse con
nosotros a través de la Linea Unica de Atencién a la Ciudadania (574) 44 44 144 para Medellin y si se encuentra por fuera de la ciudad comunicarse
por medio de la Linea Gratuita Nacional 01 8000 411 144. |
-

1.7. Ingreso del cédigo de verificacion.

Luego aparecera la siguiente ventana con una breve descripcion, en la cual se le
aconseja al ciudadano seguir y confirmar el cédigo de seguridad y dar clic en
verificar datos.

B Registroy atencién de PQRS de X 4=

S = c & medellingov.co/es/pqrsd/

‘“““"‘-“J Participa  Transparencia  Servicios a la Cludadania  Sala de prensa  PQRSD  Impuestos  Tramites y Servicio a

Valida tu numer o erifica n

Sefor usuario, para radicar una solicitud, le aconsejamos realizarlo de forma continua y sin interrupcién, para evitar desconexiones
del sistema.

Preferiblemente, use Google Chrome.

ombres de los archivos deben ser cortos (max.40 caracteres), tampoco deben tener tildes ni caracteres especiales (#$7
%o/=P15").

El formato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

El tamafio de los anexos no debe superar las 10 MB (max.5 archivos).

ap wNp
r
0
®

Por favor ingresa tu nimero de verificacién enviado a tu correo electrénico en el campo respectivo para iniciar tu tramite.

Tipo de documento® Numero de documento” -

Correo electronico”
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1.8.

El

| Sistema de Gestion Documental e e

Diligenciar formulario

formulario que se presenta a continuacion debe ser diligenciado

completamente, posteriormente dar clic en continuar.

e Selecciona si es persona Natural, Juridica, Nifios Nifias y adolecente o
Ente publico.

Selecciona el tipo de documento de identidad

Indica tu nimero de documento

Indica tu nombres y apellidos

Selecciona el género

Selecciona pais

Seleccion Departamento

Seleccion ciudad

Ingresa la direccion.

Ingresa el correo electronico

Ingresa el Asunto

Ingresar teléfono

Direccion del hecho

Selecciona la atencion preferencial

Selecciona es un solicitud informacion

Seleccion autoriza notificacion por correo electrénico
Seleccion anexo, si se necesita anexar algun documento.
Descripcion ( contenido de la solicitud)

Ingresar codigo de seguridad

Seleccionar autoriza la empresa para verificar su informacion
Clic en boton continuar
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§ Registroy atencionde PQRS de ' X~ + i - X

¢ C & medellingov.co/es/pqrsd/ Qe wx 04

O Alcaldia de Medellin
esibilidad i \ Inicia sesion | Registrate s

Participa Transparencia Servicios a la Ciudadania Salade prensa PQRSD Impuestos Tramites y Servicios Q

Radicacion

Persona: fowal ]
Tipo de dacueunto ' [Cedula de ciudadania v |

Numero de documento *: [ ‘

Nombres y apelfidos *: 1
Género: T |
PAS COLOMBIA

DEPARTAMENTO *: ANTIOWA

CIUDAD *: Vedelin

Direccié

CL103AZ43

Correo electronico *:

Asunto *:
Restan 968 Caracteres

Teléfono *: 3046568790 | .
DIRECCION DE HECHO *: eeErms |

ATENCION PREFERENCIAL :

;s una solicitud de informacién? *: Y s |
iAutoriza notificacién por correo electrénice?: (5 o ’

Anexos*: ® si O No

ATENCION: Haga clic en el botdn Continuar para validar la informacién ingresada, sequidamente usted podré ampliar su solicitud y anexar
documentos.

Nota: Por favor ingresar las letras sin espacios. Ten en cuenta que este campo requiere la diferenciacién entre mayisculas y minusculas

3 &

Ingrese el codigo de seguridad de la imagen:

[rifqET |

Autoriza a la empresa para verificar su informacidn

Autorizo (0 .

Haz clic en el boton Continuar para validar ta informacién ingresada, ampliar tu solicitud y anexar documentos.
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1.9. Anexar documentos

Si indicd, que la peticion tiene documentos anexos, aparecera el siguiente texto
“reguisitos necesarios”, donde se deben adjuntar maximo cinco (5) archivos y
por ultimo dar clic en continuar.

B Alceldia de Medellin x B Atencidn PORS --Anexos POR-- X + - - =] x
& 3> O @ mercur dellin.gov.co/mercurio/servi urio a = « 0O & :
Anexa:
Requisitos necesarios

1.10. Confirmacioén de la solicitud

Luego de cargar los anexos necesarios, se debe dar clic en el boton de continuar
y se mostrara el nimero de radicado de su solicitud.

W Alkcaldia de Medellin X [l Atencién PORS --Fin de Radicac. X 4 w = X

€« C' @ mercurio.medellin.gov.co/mercurio/finRadicacionPqr.jsp 2 4+ 0O a

Datos de radicacion

H Numero Radicado: 202210289792
: Recibido

Tipo Radicado:
Fecha Radicado: 25/08/2022 08:51:02.0
Nombre Asunto: PQRS

Cédula Radicador: 103]

Correo Radicador: christian. (—0

Apreciado ciudadano:
Usted ejerci6 su derecho a radicar una PQRS en el Sistema Unico de Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias de la Alcaldia de Medellin, para que sea atendida por la
‘Administracion Municipal conforme a las competencias conferidas por la ley.

Igualmente, podra registrar y/o consultar sus Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias (PQRS) de manera presencial, virtual a través del portal www.medellin.gov.co link PQRS,
opciones “Radicar” o “Consultar Radicado”, o a través de la linea tnica de atencién a la ciudadania 4444144,

Gracias por visitarnos.
Alcaldia de Medellin

Para consultar el estado de tu tramite haz click aqui

[ RS
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Nota: al correo electronico suministrado, le llegara el comprobante de registro de su
solicitud con el nimero de radicado, fecha y hora para que puedas hacer consulta del
estado del tramite.

@ Responder @(_ Responder a todos 9, Reenviar
comunicaciones.oficiales@medellingov.co  Christian Camilo Carvajal Garcia g53a.m.

Solicitud de Gestion Tramites PQR WEB

v

Ideas Viva + Obtener més aplicaciones
a
Seiior ciudadano 1

Su peticidn ha sido radicada exitosamente.

Los datos de su requerimiento son:

:& Nimero de radicado: 202210289792 - Recibido

Fecha de radicacion: 25/08/2022 08:51:02.0
Nombre del asunto: PQRS

Para consultar el estado de su peticidn ingrese aqui.
Recuerde que los términos de respuesta a su solicitud dependerén del tipo de peticion
Para cualquier inquietud o inconformidad que tenga no dude en comunicarse con nosotros a través de la Linea Unica de Atencidn 44 44 144,

Cordialmente,

Alcaldia de Medellin

*Informacicn sobre tratamiento de datos personales De conformidad con la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, ia Alcaldia de Medeliin se permite informar:

Aere T Ml dies A s allies b s disnere b e At moeromaloe ahbonidar nn anociin de dal sineninin do e fonnionoe sdeinicbeatine Niahe infarmaniin o beabode san Tn mliciin Bnlided do smalic con oo shicks cosiol

6 Ver mas acerca de comunicaciones oficales@medellingov.co. Hn

>
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2. CONSULTA EL ESTADO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS
El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin pone a su disposicion
la consulta por medio del canal virtual el seguimiento de su solicitud, debera contar con
el numero de radicado.

Para acceder al sistema deberas realizar el siguiente procedimiento:

2.1. Ingreso del radicado para verificacion del estado de la solicitud

En el campo de RADICADO #: se debera ingresar el nUmero de radicado que fue enviado
a su correo electrénico y dar clic en consultar.

@ medellingov.co/es/pqrsd, e % 0

B doma v Inicia sesién | Registrate

Radicacion de PQRSD Consulta el estado de la PQRSD

Sefior usuario, consulte el estado de su solicitud, ingresando el nimero
de radicado y los datos solicitados.

&) Consultar por nimero de radicado
U
Radicado #
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Al dar clic en consultar, se abre el portal WEB para verificar el estado actual en el que se
encuentra la solicitud.

En la plataforma el ciudadano podra visualizar:

e Estado de la solicitud.

e La respuesta emitida por el Distrito de Medellin, descargando el archivo y los
demas documentos que la misma contenga.

e Los anexos adjuntos en la solicitud de radicacion.

e Ademas, el ciudadano también puede volver al menu de inicio de radicacion
haciendo clic en el botén regresar.

e Por ultimo dar clic en imprimir, se evidencian todos los datos registrados en la
solicitud realizada.

3 C i mercurio.medelfingov.cojmercuri

Atencion PQRS

Peticiones, Quejas, Reclamos, =
Sugerencias Alcaldia de Medellin

RESULTADOS DE LA CONSULTA

RUTA: ATENCION DE PQRS
# RADICADO DEPENDENCIA FECHA ENTRADA FECHASALIDA  PASO ACTIVIDAD ESTADO. < I
202210289792  ARCHIVO CENTRAL ALCALDIA DE MEDELLIN  2022-08-25 08:51:02.0 2022-08-25 08:51:02.0 0 RADICACION EVACUADO
202210289792 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 2022-08-25 08:51:13.0 1 1. CLASIFICAR Y REMITIR LA PQRS PENDIENTE
i > Ver Anexos Regresar Imprimir < |
PETICION 0 DERECHO DE PETICION
| Es 2l que tins ara soliotar o rectamar ante 2 A

el o
| razanes e interes general o interés particdar para elevar sobitudes respetuosas de
| irmaciinyl consultay paraabener pronta ol e as mimas

| Isatisfaccion con {2 condct 0 accid de s senvidores piblices  partindares e

Lie—z‘zm.nseﬂmmmpuiiﬁwnw:azmm prestada.
RECLAMOS

‘ Insatisfaceien por a prestanion dé un servion defioente, refras, desatenoin o defioenc

| s servioesprestas por a Alcaiia ce Nedelin

l SuGERENCIAS |
| Recomenacn o prouest (s casatons pra o megraments e s v
| foncisnes, metas y obtives de (2 Acai de Medelln

DENUNCIA
| Exponer una stuaci ue puede se ot ya sea por actos d comipoidn o onfict de intereses

istema de Gestlon Document

MERCURi¢
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3. ANEXO 1. Relacion tramites que se pueden radicar a través del
Sistema de Gestion Documental Mercurio.

Secretaria

Subsecretaria

Nombre del Tramite

DAGRD

Conocimiento y
reduccién del riesgo

Acreditacion para prestar servicios logisticos

Secretaria de

Construccién y

Acta de inventario de espacio publico a usarse al inicio de

Infraestructura Mantenimiento las obras
Fisica
Departamento Planeacion Territorial | Alineamientos

Administrativo
de Planeacion

y Estrategia de
Ciudad

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Ampliacion del servicio educativo

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Gobierno Local

Apertura y cierre de libros de compraventa

Secretaria de
Gestiony
Control
Territorial

Servicios Publicos

Aprobacion de disefios de alumbrado publico

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Ascenso en el escalafon nacional docente

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Autorizacion de calendario académico especial

Secretaria de
Gestiony
Control
Territorial

Control Urbanistico

Autorizacion de Ocupacién de Inmuebles

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Autorizacion para la intervencidn de bienes patrimoniales
municipales y sus areas de influencia

Secretaria de

Gobierno Local

Autorizacion para transporte de ganado

Seguridad y

Convivencia

Secretaria de Espacio Publico Autorizacion temporal para la realizacion de una actividad
Seguridad y econdmica en el espacio publico

Convivencia
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Secretaria

Subsecretaria

Nombre del Tramite

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Espacio Publico

Autorizacion transitoria para la realizacidn de una actividad
econdmica en el espacio publico

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Auxilio funerario por fallecimiento de un docente
pensionado

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Cambio de nombre o razén social de un establecimiento
educativo estatal o privado

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Cambio de propietario de un establecimiento educativo

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Cambio de sede de un establecimiento educativo

Secretaria de

Gobierno Local

Cancelacién de la matricula de arrendadores

Seguridad y

Convivencia

Secretaria de Prestacion del Certificado de existencia y representacion legal de las
Educacion servicio educativo instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo

humano

Secretaria de Servicio a la Certificado de residencia

Gestion Ciudadania

Humanay

Servicio a la

Ciudadania

Secretaria de Administrativa y Cesantia definitiva para docentes oficiales
Educacion Financiera

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Cesantias definitivas a beneficiarios de un docente fallecido

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Cesantias parciales para docentes oficiales

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Cierre temporal o definitivo de programas de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Clasificacion en el régimen de educacion a un
establecimiento educativo privado

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Clausura de un establecimiento educativo oficial o privado
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Secretaria Subsecretaria Nombre del Tramite
Secretaria de Gobierno Local Colectas Publicas
Seguridad y
Convivencia
DAGRD Manejo de Desastres | Concepto de plan de contingencia para eventos de

aglomeracion de publico

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Gobierno Local

Concepto previo favorable para la realizacidon de juegos de
suerte y azar localizados

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Concesién de reconocimiento de un establecimiento
educativo oficial

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Consulta de vias obligadas

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Consulta preliminar para la formulacién de planes de
implantacion

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Consulta preliminar para la formulacién de planes de
regularizaciéon

Secretaria de
Suministros y
Servicios

Selecciéon y Gestion
de Proveedores

Dacidén en pago

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacidn Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Determinantes para la formulacidn de planes parciales

Secretaria de
Suministros y
Servicios

Seleccién y Gestion
de Proveedores

Donacién de bienes inmuebles a titulo gratuito a favor de la
entidad territorial

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Formulacidn del proyecto de plan de implantacion

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Formulacidn y radicacidon del proyecto del plan parcial

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Fusidn o conversion de establecimientos educativos
oficiales
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Secretaria

Subsecretaria

Nombre del Tramite

Departamento
Administrativo
de Planeacion

Planeacion Territorial
y Estrategia de
Ciudad

Incorporacion de plano topografico y disefio vial

Secretaria de
Infraestructura
Fisica

Construccién y
Mantenimiento

Incorporacion y entrega de las areas de cesion a favor del
municipio

Secretaria de
Suministros y

Selecciéon y Gestion
de Proveedores

Incorporacion y entrega de las areas de cesion a favor del
municipio

Servicios

Secretaria de Servicios Publicos Inscripcion de comités de desarrollo y control social de los
Gestidny servicios publicos domiciliarios

Control

Territorial

Secretaria de Gobierno Local Inscripcién de la propiedad horizontal

Seguridad y

Convivencia

Secretaria de Gobierno Local Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor
Seguridad y fiscal de la propiedad horizontal

Convivencia

Departamento Planeacidn Territorial | Legalizacidn urbanistica de asentamientos humanos

Administrativo
de Planeacion

y Estrategia de
Ciudad

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Licencia de funcionamiento de instituciones educativas que
ofrezcan programas de educacion formal de adultos

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Licencia de funcionamiento para establecimientos
educativos promovidos por particulares para prestar el
servicio publico educativo en los niveles de preescolar,
basica y media

Secretaria de

Prestacion del

Licencia de funcionamiento para las instituciones

Educacion servicio educativo promovidas por particulares que ofrezcan el servicio
educativo para el trabajo y el desarrollo humano
Departamento Planeacidn Territorial | Licencia de intervencion del espacio publico

Administrativo
de Planeacion

y Estrategia de
Ciudad

Medellin

o ce
Ciencia, Tecnologia e Innovacién
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Secretaria

Subsecretaria

Nombre del Tramite

Secretaria de

Construccidn y

Licencia de intervencion del espacio publico

Infraestructura Mantenimiento
Fisica
Departamento Planeacidn Territorial | Licencia de ocupacién del espacio publico para la

Administrativo
de Planeacion

y Estrategia de
Ciudad

localizacién de equipamiento

Secretaria de

Gobierno Local

Matricula de arrendadores

Seguridad y

Convivencia

Secretaria de Administrativa y Pensidn de jubilacién para docentes oficiales
Educacion Financiera

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Pension de jubilacidon por aportes

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Pension de retiro de invalidez para docentes oficiales

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Pensidn de retiro por vejez para docentes oficiales

Secretaria de
Educacion

Administrativa y
Financiera

Pensidn post-mortem para beneficiarios de docentes
oficiales

Secretaria de
Gestiony
Control
Territorial

Control Urbanistico

Permiso de captacion de recursos

Secretaria de
Movilidad

Técnica

Permiso de cierres viales por evento

Secretaria de
Gestiony
Control
Territorial

Control Urbanistico

Permiso de escrituracién

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Gobierno Local

Permiso para demostraciones publicas de pdlvora, articulos
pirotécnicos o fuegos artificiales

Secretaria de

Gobierno Local

Permiso para espectdculos publicos de las artes escénicas

Seguridad y en escenarios no habilitados

Convivencia

Secretaria de Gobierno Local Permiso para espectdaculos publicos diferentes a las artes
Seguridad y escénicas

Convivencia

Medellin

Distrito
Ciencia, Tecnologia e Innovacién
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Secretaria

Subsecretaria

Nombre del Tramite

DAGRD

Manejo de Desastres

Plan de emergencias para parques permanentes e
itinerantes

Secretaria de Técnica Plan de manejo de transito
Movilidad
Departamento Planeacidn Territorial | Presentacion de estudios de transito transporte movilidad y

Administrativo
de Planeacion

y Estrategia de
Ciudad

accesibilidad

Secretaria de

Control Urbanistico

Radicacién de documentos para adelantar actividades de

Gestiony construccidn y enajenacién de inmuebles destinados a
Control vivienda

Territorial

DAGRD Conocimiento y Reconocimiento de escenarios habilitados para la

reduccién del riesgo

realizacidn de espectdculos publicos de las artes escénicas

Secretaria de

Control Urbanistico

Registro de actividades relacionadas con la enajenacion de

Gestiony inmuebles destinados a vivienda

Control

Territorial

Secretaria de Gobierno Local Registro de extincion de la propiedad horizontal
Seguridad y

Convivencia

Secretaria de Prestacion del Registro de firmas de rectores, directores y secretario(a)s
Educacidn servicio educativo de establecimientos educativos

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Espacio Publico

Registro de la publicidad exterior visual

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Gobierno Local

Registro de marcas de ganado

Secretaria de
Educacion

Prestacion del
servicio educativo

Registro o renovacion de programas de las instituciones
promovidas por particulares que ofrezcan el servicio
educativo para el trabajo y el desarrollo humano

Secretaria de
Seguridad y
Convivencia

Gobierno Local

Registro previo para instalacion y puesta en funcionamiento
de los parques de diversiones y las atracciones o
dispositivos de entretenimiento
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Secretaria Subsecretaria Nombre del Tramite
Secretaria de Administrativa y Reliquidacién pensional para docentes oficiales
Educacion Financiera
Secretaria de Administrativa 'y Seguro por muerte a beneficiarios de docentes oficiales
Educacion Financiera
Secretaria de Gobierno Local Supervision delegado de sorteos y concursos
Seguridad y
Convivencia
Secretaria de Administrativa 'y Sustitucién pensional para docentes oficiales
Educacion Financiera
Secretaria de Gobierno Local Traslado de Cadaveres
Seguridad y
Convivencia




