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Establecer las actividades, lineamientos y responsables para act
la informacién del Representante Legal del Instituto Tecnoldgic

El procedimiento aplica al Instituto Tecnoldgico del Putumayo;
saliente y termina con la recepcién del certificado de existencia
Ministerio de Educacién Nacional.

3.1 DEFINICIONES

3.2 SIGLAS

1. OBIETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES Y

Certificado: Es el proceso llevado a cabo por una entid
conformidad de una determinada empresa, producto
definidos en normas o especificaciones técnicas.

ualizar ante el Ministerio de Educacion Nacional
b del Putumayo segun su vigencia.

nicia con la solicitud de inactividad del Rector
y representacion legal expedida por el

5IGLAS

ad reconocida, mediante el que se manifiesta la
, proceso, servicio o persona con los requisitos

Existencia: Realmente se trata del acto de existir, de estar presente en el concepto que se estime. Todo

lo existente forma parte de un entorno.

Ofimaticas: Aplicacién de la informaética a las técnicas

y trabajos de oficina.

Representacion Legal: El representante legal es la figura que actGa en interés y por cuenta de otra

persona u Entidad, produciendo efectos en las re
representado.

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo
MEN: Ministerio de Educacién Nacional

laciones juridicas de las que es titular esa su

VUMEN: Ventanilla Unica de Tramites Ministerio de Educacién Nacional

4. DOCUMENTOS DE +EFERENCIA

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015; Por medio de
Sector Educacién.

cual se expide el Decreto tnico reglamentario del
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Decreto 1330 del 25 de julio de 2019; Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el capitulo 7 del
Titulo 3 de la Parte 5 del Libro del Decreto 1075 de 2015.

Acuerdo 021 del 31 de octubre de 2005; Por medio del cual se adopta el Estatuto General del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo.

5. CONDICIONES GENERALES

La solicitud ante el MEN de certificacion de existencia y representacién Legal, obedece al cambio de
Representante Legal en la Institucion.

2. ElRepresentante Legal es elegido por votacién de la comunidad educativa cada cuatro (4) afios.
3. Cada tres (3) meses la Institucidn debe actualizar la informacion del Representante Legal ante el MEN
con el fin de soportar la legitimidad del cargo ante cualquier evento.
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
R NSAB
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION ESPOE s REGISTROS
Realizar Proyectar solicitud de Inactivacion de anterior ) 5 d
1 solicitud de Directivo a través de la ventanilla Unica de Se'creta.ma ocurr.\e‘ento €
inactivacion | Atencién al Ciudadano del Ministerio de | Elecutiva solicitud
Educacién Nacional
Ingresar a la plataforma del VUMEN
https://vumen.
mineducacion.gov.co/VUMEN/ModuloReportes
Dinamicos/Interfaz
Usuario/HomeRepDinamicos.asp?Portal=VU
con usuarios y contrasefia registrado para el
Inscribir al Instituto Tecnoldgico del Putumayo. ) ) o
5 Rect Secretaria Evidencia Fisica
oren
D Ejecutiva y/o digital
plataforma En el lcono “crear” de la barra de tareas que

se encuentra en la parte lzquierda del monitor
pulsar y buscar en el despliegue “Inscripcion de
Rectores”.

Aceptar “términos y condiciones de uso de
VUMEN” desplegando la flecha y marcando “SI”.
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Se diligencia los datos del solicitante
Directivo segiin como corresponda

iconos para buscar las opciones. Ejemplo: Pais-

Municipio-Departamento. Al igual g
y numeracién correspondiente d¢
administrativos. Adjuntando conforn
indique los documentos requeridos
el tramite los Actos Administrativos
formato PDF.

y del Nuevo
ilizando los

e las fechas

los Actos
ne acomolo
para realizar
Legiblesy en

Verificar
radicados y
corroborar

cargue de
informacién

Pulsar en la opcidn guardar que se €
la parte inicial del documento y pos
pulsar la opcidn radicar en la cual se

numero del Radicado y la fecha asignada por el

sistema.

Se debe guardar evidencia de la radicacién en la

carpeta de indicada.

ncuentra en
teriormente
evidencia el

Evidencia Fisica
y/o digital

Secretaria
Ejecutiva

Solicitar y
realizar pago de
derechos de
certificado

Requerir a Tesoreria la consignacié
derechos del documento a solicitar
caso el certificado de Representaci

directamente a la cuenta del Ministerio de

Educacién Nacional.

Una vez realizado el pago, se remite en formato

PDF a la Secretaria Ejecutiva, con e
la solicitud ante el Ministerio d
Nacional.

de los
en este
n Legal

fin se realice
e Educacién

Secretaria
Ejecutiva

Comprobante
de pago

Tesoreria

Solicitar
certificado de
representacion

Ingresar a la plataforma

https://vumen.

mineducacion.gov.co/VUMEN/ModuloReportes

el VUMEN

Dinamicos/Interfaz
Usuario/HomeRepDinamicos.asp?

con usuarios y contrasefa registrado para el

ortal=vVU

Secretaria
Ejecutiva

Evidencia Fisica
y/o digital

legal Instituto Tecnoldgico del Putumayo.
#
En el lcono D “crear” de la barra|de tareas que
se encuentra en la parte Izquierda del monitor
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pulsar y buscar en el despliegue “Certificado de
Existencia”.

Identificar en la ventana emergente el v
icono pulsary desplegar las opciones, indicar
que el medio de pago fue “Consignacion”.

Registrar el nimero de Confirmacién de la
Consignacion realizada, al igual que la vigencia,
el nombre del depositante, el valor consignado,
adjuntando en formato PDF la imagen de la
consignacién legible.

Se debe registrar en la fila de “DATOS DE LA
SOLICITUD” si se requiere la informacion
Histdrica registrada en la plataforma. (Lo cual se
realiza previa solicitud) de no ser asi se registra
NO.

Desplegar la opcién “DATOS DE LA INSTITUCION
DE EDUCACION SUPERIOR” el icono en el cual se
debe identificar la quinta pagina en donde
aparece Registrado el Instituto Tecnoldgico del
Putumayo.

Pulsar a un costado del registro el icono  para
que automaticamente quede registrado.

Pulsar en la parte superior la opcion GUARDAR
posteriormente RADICAR.

Recepcionar
Certificado de
representacion

legal

Se recibe del Ministerio de Educacién Nacional,
la Certificacion por parte del Ministerio de
Educaciéon Nacional de la Existencia de la
Institucion, nuevo Directivo posesionado como
rector y Representante Legal de la Institucién, se

procede a guardar y realizar su custodia.

Secretaria
Ejecutiva

Certificado de
Representacio
n Legal
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7. FORMATOS
No aplica
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
& SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION VERSION
! CAMBIO CAMBIO APRDBACION OBSOLETA VIGENTE

1 N/A N/A 18-julio-2022 N.A 01
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