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Portafolio de Trámites

1 Número
27396

Medio
Presencial

Medio resultado
Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Obtener autorización para que un establecimiento 
educativo oficial o privado de educación formal o 
de educación para el trabajo y el desarrollo humano, 
pueda ofrecer el servicio educativo en niveles y 
programas diferentes a los registrados en la licencia 
de funcionamiento.

Nombre trámite
Ampliación del servicio educativo

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial

2 Número
30105

Medio
Correo: electrónico, 
certificado, normal

Medio resultado
Presencial
Medio

Correo normal, Presencial, 
Página web, Telefónico

Correo certificado, Presencial, 
Página web, Telefónico

Propósito de cara al ciudadano
Ascenso de un docente o directivo docente a 
otro grado dentro del escalafón o reubicación 
de nivel salarial dentro del mismo grado.

Nombre trámite
Ascenso o reubicación de nivel 
salarial en el escalafón docente oficial

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

3 Número
30122

Propósito de cara al ciudadano
Aumentar un grado dentro de la escala 
salarial para los docentes que deseen 
mejorar sus ingresos.

Nombre trámite
Ascenso en el escalafón nacional docente

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

4 Número
70287

Propósito de cara al ciudadano
Permiso que se otorga a los establecimientos 
educativos oficiales o privados para laborar en 
calendario académico especial o diferente al 
establecido, por razones de caso fortuito o de fuerza 
mayor como inundaciones, problemas de orden 
público u otra emergencia.

Nombre trámite
Autorización de calendario académico especial

Costo
No

Tiempo de obtención
20 días hábiles

Medio resultado
Presencial
Medio

5 Número
14681

Propósito de cara al ciudadano
Reconocimiento económico otorgado a la persona que 
compruebe haber sufragado los gastos del sepelio de un 
docente pensionado por el Fondo Nacional de 
Prestaciones Sociales del Magisterio - FNPS, el cual 
equivale a una mensualidad de la pensión, sin ser inferior 
a 5 veces el salario mínimo legal más alto, ni superior a 10 
veces, de conformidad con el valor de la factura. Cuando 
este es menor, solo se pagará hasta este monto. Nota: No 
procede el auxilio cuando no se ha reconocido la pensión 
de jubilación o el docente falleció sin notificarse del acto 
administrativo de reconocimiento.

Nombre trámite
Auxilio funerario por fallecimiento 
de un docente pensionado

Costo
No

Tiempo de obtención
90 días calendario

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación



Portafolio de Trámites

6 Número
27400

Medio
Presencial

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Legalizar ante la Secretaría de Educación 
de la jurisdicción el cambio de nombre o 
razón social de un establecimiento 
educativo privado.

Nombre trámite
Cambio de nombre o razón social de 
un establecimiento educativo privado

Costo
No

Tiempo de obtención
1 Mes

Medio resultado
Presencial Presencial

7 Número
27401

Medio

Correo electrónico, 
Presencial, Telefónico

Medio resultado
Parcialmente
Medio

Correo electrónico y certificado, 
Presencial, Telefónico,

Propósito de cara al ciudadano
Autorización para el traslado de la sede de un 
establecimiento educativo de educación formal o 
educación para el trabajo y el desarrollo humano, 
dentro de la misma entidad territorial.

Nombre trámite
Cambio de sede de un 
establecimiento educativo

Costo
No

Tiempo de obtención
1 Mes

8 Número
27402

Propósito de cara al ciudadano
Legalizar el cambio de propietario de un 
establecimiento educativo estatal o privado.

Nombre trámite
Cambio de propietario de un 
establecimiento educativo

Costo
No

Tiempo de obtención
1 Mes

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

9 Número
29954

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago a los beneficiarios 
del docente que fallece estando en servicio activo, o 
que habiéndose retirado del servicio no solicitó ni se 
realizó pago de esta prestación. En caso de no existir 
los beneficiarios, la pueden reclamar los herederos 
debidamente reconocidos y conforme a los términos 
de la sucesión.

Nombre trámite
Cesantías definitivas a beneficiarios de un 
docente fallecido

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

10 Número
30172

Propósito de cara al ciudadano
Reconocimiento económico otorgado a la persona que 
compruebe haber sufragado los gastos del sepelio de un 
docente pensionado por el Fondo Nacional de 
Prestaciones Sociales del Magisterio - FNPS, el cual 
equivale a una mensualidad de la pensión, sin ser inferior 
a 5 veces el salario mínimo legal más alto, ni superior a 10 
veces, de conformidad con el valor de la factura. Cuando 
este es menor, solo se pagará hasta este monto. Nota: No 
procede el auxilio cuando no se ha reconocido la pensión 
de jubilación o el docente falleció sin notificarse del acto 
administrativo de reconocimiento.

Nombre trámite
Cesantía definitiva para 
docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación



11 Número
29966

Medio
Totalmente Página web

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de las cesantías 
de forma parcial para educación, compra de vivienda 
o lote, construcción, reparación y ampliación de 
vivienda o liberación de hipoteca del inmueble ya 
sea para el docente oficial, su cónyuge o hijo (s).

Nombre trámite
Cesantías parciales para 
docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial

Presencial Presencial

Presencial, Telefónico

12 Número
27393

Medio

Medio resultadoMedio

Propósito de cara al ciudadano
Obtener autorización para el cierre temporal 
o definitivo de uno o varios programas en un 
establecimiento de educación para el trabajo 
y el desarrollo humano.

Nombre trámite
Cierre temporal o definitivo de 
programas de educación para el 
trabajo y el desarrollo humano

Costo
No

Tiempo de obtención
1 Mes

13 Número
70289

Propósito de cara al ciudadano
Obtener un nuevo ejemplar del diploma en 
caso de hurto, robo, extravío definitivo o daño 
irreparable del original, o en el evento de 
cambio de nombre del titular del mismo.

Nombre trámite
Duplicaciones de diplomas y 
modificaciones del registro del título

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

14 Número
30169

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de la jubilación 
por aportes que tiene todo docente que acredite en 
cualquier tiempo veinte años o más de cotizaciones 
o aportes continuos o discontinuos ante el Instituto 
de Seguros Sociales o Colpensiones y en una o varias 
entidades de previsión social del sector público.

Nombre trámite
Pensión de jubilación por aportes

Costo
No

Tiempo de obtención
6 meses

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

15 Número
30106

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento de la pensión de 
jubilación que tiene en forma vitalicia todo 
docente que acredite el cumplimiento de la 
edad (55 años hombres y 50 años mujeres) 
y el tiempo de servicio de veinte (20) años 
continuos o discontinuos de servicio oficial

Nombre trámite
Pensión de jubilación para 
docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
4 meses
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16 Número
30167

Medio
Presencial Presencial

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento de la pensión de invalidez 
que tiene en forma temporal o vitalicia todo docente 
oficial que estando vinculado al servicio activo se halle 
en situación de invalidez perdiendo su capacidad 
laboral en un porcentaje no inferior al 75%

Nombre trámite
Pensión de retiro de invalidez 
para docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
4 meses

Medio resultado
Presencial Presencial

17 Número
30170

Medio

Medio resultado
Totalmente
Medio

Página web

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento de la pensión de retiro por 
vejez que tienen en forma vitalicia los docentes 
activos que son retirados del servicio por haber 
cumplido 65 años y no reúnen los requisitos necesarios 
para tener derecho a pensión de jubilación o invalidez

Nombre trámite
Pensión de retiro por vejez para 
docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
4 meses

18 Número
30171

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de la prestación a la 
que pueden acceder los beneficiarios del docente afiliado 
al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del 
Magisterio, que fallece habiendo cumplido dieciocho (18) 
o veinte (20) años de servicio continuo o discontinuo sin 
importar la edad. Los beneficiarios de los docentes que 
cumplieron 18 años de servicio, tendrán derecho a gozar 
de esta pensión durante cinco (5) años y para los 
beneficiarios de docentes que cumplieron 20 años de 
servicio, el derecho a la pensión será vitalicio.

Nombre trámite
Pensión post-mortem para 
beneficiarios de docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
2 meses

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

19 Número
30102

Propósito de cara al ciudadano
Obtener reconocimiento de los requisitos básicos 
para el funcionamiento adecuado de un programa 
de educación para el trabajo y el desarrollo humano.

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

Costo
No

Tiempo de obtención
6 meses

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

20 Número
73418

Propósito de cara al ciudadano
Registrar las firmas de rectores, directores y 
secretarios (a) de los establecimientos educativos 
oficiales y privados para que puedan expedir 
certificados de estudios, títulos de bachiller y 
registro de diplomas.

Nombre trámite
Registro de firmas de rectores, directores y 
secretario(a)s de establecimientos educativos

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación
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21 Número
29965

Medio
Totalmente

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de la reliquidación 
pensional que tiene por una sola vez todo docente 
pensionado que continúa en servicio activo, y pide 
el retiro definitivo del servicio público. El valor de la 
mesada corresponde al 75% de los salarios 
devengados durante el último año de servicio. 
Se hace efectivo a partir del día siguiente del retiro 
definitivo del servicio. No tiene efecto retroactivo 
sobre las mesadas anteriores al retiro del docente.

Nombre trámite
Reliquidación pensional 
para docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
4 meses

Medio resultado
Presencial Presencial

22 Número
30151

Medio

Página web

Medio resultado
Totalmente
Medio

Página web

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago del seguro que 
se otorga por fallecimiento del docente que se 
encuentre en servicio activo. La cuantía será de 12 
mensualidades del último salario. Si fallece por 
accidente de trabajo o enfermedad profesional, 
el valor será de 24 mensualidades del último 
salario devengado.

Nombre trámite
Seguro por muerte a beneficiarios 
de docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
 2 meses

23 Número
30168

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de la pensión que 
tienen los beneficiarios del docente fallecido cuando 
muere un docente pensionado o fallece un docente 
activo que ha cumplido los requisitos para la 
exigibilidad de una pensión.

Nombre trámite
Sustitución pensional 
para docentes oficiales

Costo
No

Tiempo de obtención
2 meses

Medio resultado
Parcialmente Presencial
Medio

24 Número
30213

Propósito de cara al ciudadano
Anular la expedición del certificado único de 
transporte de mercancías gravadas con el impuesto 
al consumo o que sean objeto de monopolio rentístico 
(tornaguías), cuando se ha dejado de movilizar los 
productos antes del vencimiento de su vigencia o en 
caso que los productos hayan sido hurtados.

Nombre trámite
Anulación de las tornaguías

Costo
No

Tiempo de obtención
2 días hábiles

Presencial
Medio/resultado

25 Número
16123

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el certificado que determina la titularidad 
del dominio, las características del vehículo, medidas 
cautelares, limitaciones, gravámenes y un registro 
histórico donde se refleja todas las actuaciones y 
trámites realizados al automotor desde la fecha de 
expedición de la matrícula inicial.

Nombre trámite
Certificado de libertad y tradición 
de un vehículo automotor

Costo
Si

Tiempo
1 día hábil

Observación
Para los vehículos registrados en 
la Sede Operativa Tangua-Nariño 
el certificado se entrega en tres 
días hábiles en la oficina de la 
Subsecretaria de Transito 
Gobernación de Nariño en la 
ciudad de Pasto primer piso.

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación

Secretaría
Educación
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26 Número
27365

Medio
Parcialmente

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Beneficio de perdón o condonación del impuesto 
de vehículo automotor e intereses por mora, por 
destrucción total del vehículo, por desaparición 
documentada de un automotor, por pérdida 
definitiva, hurto o cualquier otra causal que 
aplique, según las normas que lo establezcan.

Nombre trámite
Condonación del impuesto 
de vehículos

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
Presencial Presencial

27 Número
29990

Medio

Correo electrónico y certificado, 
Presencial, Telefónico,

Medio resultado
Presencial Presencial
Medio

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la devolución y/o compensación de 
pagos en exceso o lo no debido, si ha cancelado 
sumas mayores por concepto de obligaciones no 
tributarias o ha efectuado pagos sin que exista 
causa legal para hacer exigible su cumplimiento.

Nombre trámite
Devolución y/o compensación de pagos 
en exceso y pagos de lo no debido por 
conceptos no tributarios

Costo
No

Tiempo de obtención
30 días hábiles

28 Número
84996

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la devolución y/o compensación de pagos, 
si tiene pagos en exceso o lo no debido, es decir, si 
ha cancelado sumas mayores por concepto de 
obligaciones tributarias o ha efectuado pagos sin que 
exista causa legal para hacer exigible su cumplimiento.

Nombre trámite
Devolución y/o compensación de pagos 
en exceso y pagos de lo no debido

Costo
No

Tiempo de obtención
30 días hábiles

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

29 Número
29662

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la copia de la licencia de transito, 
expedida en caso de pérdida, hurto o deterioro, la 
cual identifica un vehículo automotor, acredita su 
propiedad e identifica a su propietario y autoriza 
a dicho vehículo para circular por las vías públicas 
y por las privadas abiertas al público.

Nombre trámite
Duplicado de la licencia de tránsito 
de un vehículo automotor

Costo
Si

Tiempo de obtención
2 días hábiles

Presencial
Medio/resultado

30 Número
29876

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el certificado que determina la titularidad 
del dominio, las características del vehículo, medidas 
cautelares, limitaciones, gravámenes y un registro 
histórico donde se refleja todas las actuaciones y 
trámites realizados al automotor desde la fecha de 
expedición de la matrícula inicial.

Nombre trámite
Duplicado de placas de un vehículo 
automotor

Costo
Si

Tiempo
1 día hábil

Observación
Los trámites radicados en la Oficina 
Central de la Subsecretaría de 
Tránsito Departamental de Nariño 
en Pasto tienen un tiempo de 
espera más prolongado. Igualmente, 
puede retrasar el proceso cuando 
los documentos aportados 
presentan inconsistencias.
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31 Número
19594

Medio
Presencial Presencial

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener por el deudor o por un tercero 
a su nombre, facilidades para el pago de 
obligaciones tributarias.

Nombre trámite
Facilidades de pago para los deudores 
de obligaciones tributarias

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

Medio resultado
Presencial Presencial

32 Número
30235

Medio

Medio resultado
Presencial
Medio

Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Obtener por el deudor o por un tercero 
a su nombre, facilidades para el pago de 
las obligaciones no tributarias

Nombre trámite
Facilidades de pago para los deudores 
de obligaciones no tributarias

Costo
No

Tiempo de obtención
10 días hábiles

33 Número
29913

Propósito de cara al ciudadano
Inscripción que debe realizar toda persona antes 
de iniciar cualquier trámite asociado al Registro 
Único Nacional de Tránsito. La inscripción se 
realiza por una sola vez y es válida en todo el 
territorio nacional.

Nombre trámite
Inscripción de personas ante el Registro 
Único Nacional de Tránsito - RUNT

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

Medio resultado
Parcialmente Correo electrónico, Presencial
Medio

34 Número
14692

Propósito de cara al ciudadano
Pago que se genera por la inscripción de 
los documentos que contengan contratos, 
actos, declaraciones o decisiones jurídicas y 
que por normas legales deban registrarse en 
las oficinas de Instrumentos Públicos o en las 
Cámaras de Comercio.

Nombre trámite
Impuesto de registro

Costo
No

Tiempo de obtención
Inmediato

Medio resultado
Totalmente Correo electrónico, 

Presencial, Página web

Medio

35 Número
14685

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que recae sobre los 
propietarios o poseedores de vehículos de 
servicio particular nuevos, usados, los que se 
internen temporalmente en el territorio 
nacional y motocicletas cuyo cilindraje sea 
superior a 125 centímetros cúbicos.

Nombre trámite
Impuesto sobre vehículos 
automotores

Costo
No

Tiempo de obtención
Inmediato
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36 Número
16142

Medio
Parcialmente

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Declaración que están obligados a presentar los 
importadores o distribuidores de licores, vinos, 
aperitivos y similares por los productos extranjeros 
introducidos para distribución, venta, permuta, 
publicidad, donación o comisión y por los retiros para 
autoconsumo, en la respectiva entidad territorial.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de licores, vinos, 
aperitivos y similares de origen extranjero

Costo
No

Tiempo de obtención
2 días hábiles

Medio resultado
Parcialmente Presencial, Página web

37 Número
14669

Medio

Presencial

Medio resultado
Totalmente
Medio

Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que todo productor de licores, vinos, 
aperitivos y similares debe realizar, siendo también 
solidariamente responsables directos, los transportadores 
y expendedores al detal, cuando no puedan justificar 
debidamente la procedencia de los productos que 
transportan o expenden, en la jurisdicción. El impuesto se 
causa en el momento en que el productor los entrega en 
fábrica o en planta para su distribución, venta o permuta 
en el país, o para publicidad, promoción, donación, 
comisión o los destina a autoconsumo.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de licores, vinos, 
aperitivos y similares de origen nacional

Costo
Si

Tiempo de obtención
 2 días hábiles

38 Número
33173

Propósito de cara al ciudadano
Declaración que están obligados a presentar los importadores 
o distribuidores de cervezas, sifones, refajos y mezclas, por los 
productos extranjeros introducidos para distribución, venta, 
permuta, publicidad, donación o comisión y por los retiros 
para autoconsumo, en la respectiva entidad territorial.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de cervezas, sifones, 
refajos y mezclas de origen extranjero

Costo
No

Tiempo de obtención
Inmediato

Medio resultado
Parcialmente Correo certificado, 

Presencial, Página web

Medio

39 Número
70296

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que todo productor o importador de 
cervezas, sifones, refajos y mezclas debe realizar y 
solidariamente con ellos, los distribuidores de bebidas 
fermentadas con bebidas no alcohólicas. El impuesto se 
causa en el momento en que el productor entrega los 
productos nacionales en la fábrica o en planta para su 
distribución, venta o permuta, o para publicidad, promoción, 
donación, comisión o los destina al autoconsumo.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de cervezas, sifones, 

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

Medio resultado
Parcialmente Presencial, página web
Medio

40 Número
84977

Propósito de cara al ciudadano
Declaración que están obligados a presentar los 
importadores o distribuidores de cigarrillos y tabaco 
elaborado por los productos extranjeros introducidos 
para distribución, venta, permuta, publicidad, 
donación o comisión y por los retiros para 
autoconsumo, en la respectiva entidad territorial.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de cigarrillos y 
tabaco elaborado de origen extranjero

Costo
No

Tiempo de obtención
8 días hábiles

Portafolio de Trámites

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda



41 Número
70375

Medio/resultado
Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que todo productor de cigarrillos y tabaco 
elaborado debe realizar siendo también solidariamente 
responsables directos, los transportadores y expendedores al 
detal, cuando no puedan justificar debidamente la procedencia 
de los productos que transportan o expenden, en la 
jurisdicción. El impuesto se causa para el caso de productos 
nacionales, en el momento en que el productor los entrega en 
fábrica o en planta para su distribución, venta o permuta en el 
país, o para publicidad, promoción, donación, comisión o los 
destina a autoconsumo.

Nombre trámite
Impuesto al consumo de cigarrillos y 
tabaco elaborado de origen nacional

Costo
Si

Tiempo
5 días calendario

Medio resultado
Presencial Presencial

42 Número
84995

Medio

Medio resultado
Parcialmente
Medio

Correo electrónico, 
Presencial, Telefónico

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que todo propietario o 
poseedor debe realizar por el sacrificio de 
ganado mayor de la raza bovina o equina 
destinado a la comercialización en canal.

Nombre trámite
Impuesto al degüello de ganado mayor

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

43 Número
31350

Propósito de cara al ciudadano
Dar fe de que las mercancías amparadas con 
el certificado expedido han llegado a la 
entidad territorial de destino.

Nombre trámite
Legalización de las tornaguías

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

44

45
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Observación
Cinco días siguientes al 
vencimiento del periodo 
gravable (quincenal)

Número
29869

Medio/resultado
Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Registro inicial de un vehículo automotor ante 
un organismo de tránsito, en ella se consignan 
las características tanto internas como externas 
del vehículo, así como los datos e identificación 
del propietario.

Nombre trámite
Matrícula de vehículos automotores

Costo
Si

Tiempo
10 días hábiles

Observación
Los trámites radicados en 
la Oficina Central de la 
Subsecretaría de Tránsito 
Departamental de Nariño 
en Pasto tienen un tiempo 
de espera mas prolongado.

Número
14682

Medio/resultado
Parcialmente/
Correo electrónico, 
Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Inscripción de los productores, importadores 
y distribuidores responsables del impuesto al 
consumo que ejerzan o vayan a ejercer su 
actividad en la jurisdicción.

Nombre trámite
Registro de los sujetos pasivos o 
responsables del impuesto al consumo

Costo
No

Tiempo
10 días hábiles

Observación
Para la legalización de los 
contratos de distribución 
de licores, requiere el pago 
de 4.5% de estampillas 
(prodesarrollo, procultura 
y Udenar) del valor total 
del contrato

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda

Secretaría
Hacienda



46 Número
33065

Medio
Parcialmente

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener la identificación o señalización con la 
estampilla oficial del Departamento para cada 
uno de los productos de origen nacional o 
extranjero ingresados legalmente y que se 
encuentran gravados con impuesto al 
consumo (Licores, Cervezas o Cigarrillos).

Nombre trámite
Señalización de los productos gravados 
con el impuesto al consumo

Costo
No

Tiempo de obtención
3 días hábiles

Medio resultado
Parcialmente Presencial

47 Número
31348

Medio

Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Declaración y pago que se genera por el consumo de 
gasolina motor extra y corriente nacional o importada, 
en la jurisdicción del departamento. Los responsables 
son los distribuidores mayoristas, los productores 
e importadores, los transportadores y expendedores 
al detal cuando no puedan justificar debidamente 
la procedencia de la gasolina que transporten 
o expendan y los distribuidores minoristas.

Nombre trámite
Sobretasa departamental 
a la gasolina motor

Costo
No

Tiempo de obtención
1 hora

48 Número
29875

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento y pago de la pensión que 
tienen los beneficiarios del docente fallecido cuando 
muere un docente pensionado o fallece un docente 
activo que ha cumplido los requisitos para la 
exigibilidad de una pensión.

Nombre trámite
Traspaso de propiedad de 
un vehículo automotor

Medio resultado
Parcialmente Presencial
Medio

49 Número
14672

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la autorización para el transporte de mercancías 
gravadas con impuestos al consumo o que sean objeto 
del monopolio rentístico de licores, entre entidades 
territoriales que son sujetos activos de dichos impuestos. 
Estos productos deben estar destinados para consumo 
en la respectiva Entidad Territorial.

Nombre trámite
Tornaguía de movilización

Costo
No

Tiempo de obtención
1 día hábil

Medio resultado
Parcialmente Presencial
Medio

50 Número
14674

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la autorización para el transporte de mercancías 
gravadas con impuestos al consumo o que sean objeto 
del monopolio rentístico de licores al interior de la 
misma entidad territorial, en tránsito hacia otro país, 
entre aduanas o entre zonas francas, de conformidad 
con las disposiciones aduaneras pertinentes.

Nombre trámite
Tornaguía de tránsito

Costo
No

Tiempo de obtención
Inmediato

Portafolio de Trámites

Medio/resultado
Presencial

Costo
Si

Tiempo
1 día hábil

Observación
Los trámites radicados en la Oficina 
Central de la Subsecretaría de 
Tránsito Departamental en Pasto 
tienen un tiempo de espera más 
prolongado. También se puede 
retrasar el proceso si los documentos 
aportados presentan inconsistencias.
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51 Número
14676

Medio
Parcialmente

Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener la autorización para el transporte de mercancías 
gravadas con impuestos al consumo o que sean objeto 
del monopolio rentístico de licores, entre entidades 
territoriales que son sujetos activos de dichos impuestos 
cuando dichas mercancías habían sido declaradas para 
consumo en la entidad territorial de origen.

Nombre trámite
Tornaguía de reenvíos

Costo
No

Tiempo de obtención
Inmediato

Presencial/
Correo: electrónico, certificado 
y normal; Presencial, Telefónico

52 Número
16055

Medio/resultado

Presencial

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el aval como escuela de formación 
deportiva para llevar a cabo la orientación y 
enseñanza del deporte en el niño y el joven.

Nombre trámite
Aval deportivo de las escuelas 
de formación deportiva

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

53 Número
10970

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la inscripción de los libros de 
Tesorería, Inventarios, Actas de Asamblea, 
Registro de Afiliados, Actas de Reunión de 
Junta Directiva y de Dignatarios y Actas de 
Comisión de Convivencia y Conciliación

Nombre trámite
Apertura, registro y/o reemplazo de 
libros de las organizaciones comunales 
de primero y segundo grado

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

54 Número
30670

Propósito de cara al ciudadano
Obtener aprobación de las reformas estatutarias 
que mediante asamblea realizaron los organismos 
deportivos y/o recreativos y demás entidades 
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte.

Nombre trámite
Aprobación de las reformas estatutarias de 
los organismos deportivos y/o recreativos 
vinculados al Sistema Nacional del Deporte

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

55 Número
30094

Propósito de cara al ciudadano
Cancelación del reconocimiento legal que se 
impone a una liga o club deportivo por violación 
de las normas legales y estatutarias o por 
disolución de la organización

Nombre trámite
Cancelación de la personería jurídica 
de ligas y clubes deportivos

Costo
No

Tiempo de obtención
30 días hábiles

Observación
El tiempo pude variar 
dependiendo de la 
cantidad de escuelas 
inscritas para buscar 
su reconocimiento.
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56 Número
29918

Medio Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Cancelación del reconocimiento legal que se 
impone a una organización comunal por violación 
de las normas legales y estatutarias o por 
disolución de la organización.

Nombre trámite
Cancelación de la personería jurídica 
de las organizaciones comunales de 
primero y segundo grado

Costo
No

Tiempo de obtención
12 meses

Presencial/Presencial

57

Número
30827

Medio/resultado

PresencialPresencial

Propósito de cara al ciudadano
Registro y reconocimiento al Representante Legal y demás 
dignatarios de los organismos deportivos y/o recreativos 
y demás entidades vinculadas al Sistema Nacional del 
Deporte, que hayan sido elegidos para el desempeño 
de los órganos de administración, control y disciplina.

Nombre trámite
Inscripción de dignatarios de los organismos 
deportivos y recreativos vinculados al 
Sistema Nacional del Deporte

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

58

Número
29918

Propósito de cara al ciudadano
Certificación de reconocimiento legal que se 
otorga a organismos comunales de primer grado 
(junta de acción comunal, junta de vivienda 
comunitaria) o segundo grado (asociación de 
juntas de acción comunal), que se encuentren 
ubicados dentro de la jurisdicción.

Nombre trámite
Certificación de la personería jurídica y 
representación legal de las organizaciones 
comunales de primero y segundo grado

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

59

Número
10920

Propósito de cara al ciudadano
Reconocimiento de los dignatarios de las Juntas de 
Acción Comunal, Juntas de Vivienda Comunitaria y 
Asociación de Juntas de Acción Comunal, que hayan 
sido elegidos para el desempeño de cargos en los 
órganos de dirección, administración, vigilancia, 
conciliación y representación.

Nombre trámite
Inscripción de dignatarios de 
las organizaciones comunales 
de primero y segundo grado

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

Costo
No

Tiempo de obtención
3 días hábiles

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

60 Número
10946

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la aprobación de la adopción o reforma 
de los estatutos que rigen los asuntos internos de 
las Juntas de acción Comunal, Juntas de Vivienda 
Comunitaria y Asociaciones de Acción Comunal

Nombre trámite
Inscripción o reforma de estatutos 
de las organizaciones comunales de 
primero y segundo grado

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Observación
Siempre y cuándo se 
cumpla con todos los  
requisitos exigidos 
por la norma
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61 Número
16233

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el registro y reconocimiento legal de las 
designaciones o elecciones del representante legal, 
revisor fiscal y demás dignatarios de las fundaciones, 
corporaciones y/o asociaciones de utilidad común y/o 
sin ánimo de lucro que tengan su domicilio principal 
en la jurisdicción del ente territorial.

Nombre trámite
Inscripción de dignatarios de las 
fundaciones, corporaciones y/o 
asociaciones  de utilidad común 
y/o sin ánimo de lucro

Presencial/Presencial

62

Número
29920

Medio/resultado

Propósito de cara al ciudadano
Reconocimiento de las ligas y asociaciones deportivas 
constituidas como corporaciones o asociaciones por 
un número mínimo de clubes promotores o deportivos 
o de ambas clases, para fomentar, patrocinar y 
organizar la práctica de uno o varios deportes o 
modalidades deportivas, dentro del ámbito territorial.

Nombre trámite
Reconocimiento de la personería jurídica de 
los organismos deportivos y recreativos 
vinculados al Sistema Nacional del Deporte

Costo
No

Tiempo
15 días hábiles

63

Número
11002

Propósito de cara al ciudadano
Obtener el reconocimiento de la personería 
jurídica por parte de la entidad de inspección, 
control y vigilancia de la organización comunal, 
con el fin de que la misma, pueda desarrollar su 
objeto social, ejercer legalmente sus derechos y 
contraer obligaciones.

Nombre trámite
Reconocimiento de personería jurídica 
de los organismos de acción comunal 
de primero y segundo grado

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

64

Número
16235

Propósito de cara al ciudadano
Reconocimiento de los dignatarios de 
las Juntas de Acción Comunal, Juntas de 
Vivienda Comunitaria y Asociación de Juntas 
de Acción Comunal, que hayan sido elegidos 
para el desempeño de cargos en los órganos 
de dirección, administración, vigilancia, 
conciliación y representación.

Nombre trámite
Reconocimiento de personería jurídica de 
fundaciones, corporaciones y/o asociaciones 
de utilidad común y/o sin ánimo de lucro

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles 

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Observación
Para otorgar el reconocimiento 
debe cumplir con todos los 
requisitos de normatividad caso 
contrario, hasta tanto no se 
entregue la documentación 
completa la entidad se abstiene 
de continuar con el proceso. 

Presencial/Presencial
Medio/resultado Costo

No

Tiempo
15 días hábiles

Observación
Si no cumple con todos los 
requisitos de normatividad, 
se solicita al usuario mediante 
oficio cumplir con las 
observaciones realizadas.
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65 Número
29898

Medio Medio resultadoPropósito de cara al ciudadano
Obtener la inscripción de los libros de asociados, de 
actas de la asamblea general, de actas de la junta 
directiva y libros de contabilidad de las fundaciones, 
corporaciones y/o asociaciones de utilidad común 
y/o sin ánimo de lucro que tengan su domicilio 
principal en la jurisdicción del ente territorial. 

Nombre trámite
Registro de libros de fundaciones, 
corporaciones y/o asociaciones  de 
utilidad común y/o sin ánimo de lucro

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

66

PresencialPresencial

Número
29919

Propósito de cara al ciudadano
Obtener la aprobación de las modificaciones 
realizadas a los estatutos establecidos 
inicialmente en las fundaciones, corporaciones 
y/o asociaciones de utilidad común y/o sin 
ánimo de lucro que tengan su domicilio principal 
en la jurisdicción del ente territorial

Nombre trámite
Reforma de estatutos de fundaciones, 
corporaciones y/o asociaciones de 
utilidad común y/o sin ánimo de lucro

Medio resultado
PresencialPresencial

Medio

Costo
No

Tiempo de obtención
15 días hábiles

Secretaría
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