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1. OBJETIVO 

Establecer las actividades, lineamientos y responsables para actualizar ante el Ministerio de Educación Nacional 

la información del Representante Legal del Instituto Tecnológic del Putumayo según su vigencia. 

2. ALCANCE 

El procedimiento aplica al Instituto Tecnológico del Putumayo; inicia con la solicitud de inactividad del Rector 

saliente y termina con la recepción del certificado de existencia y representación legal expedida por el 

Ministerio de Educación Nacional. 

3. DEFINICIONES Y SIGLAS 

3.1 DEFINICIONES 

• Certificado: Es el proceso llevado a cabo por una entidad reconocida, mediante el que se manifiesta la 

conformidad de una determinada empresa, productó, proceso, servicio o persona con los requisitos 

definidos en normas o especificaciones técnicas. 

• Existencia: Realmente se trata del acto de existir, de e 

lo existente forma parte de un entorno. 

tar presente en el concepto que se estime. Todo 

• Ofimáticas: Aplicación de la informática a las técnicas trabajos de oficina. 

• Representación Legal: El representante legal es la fisura que actúa en interés y por cuenta de otra 

persona u Entidad, produciendo efectos en las r !aciones jurídicas de las que es titular esa su 

representado. 

3.2 SIGLAS 

• ITP: Instituto Tecnológico del Putumayo 

• MEN: Ministerio de Educación Nacional 

• VUMEN: Ventanilla Única de Tramites Ministerio de Educación Nacional 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

• Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto único reglamentario del 

Sector Educación. 
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• Decreto 1330 del 25 de julio de 2019; Por el cual se sustituye el Capítulo 2 y se suprime el capítulo 7 del 

Título 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 

Tecnológico del Putumayo. 

5. CONDICIONES GENERALES 

1. La solicitud ante el MEN de certificación de existencia y representación Legal, obedece al cambio de 

Representante Legal en la Institución. 

2. El Representante Legal es elegido por votación de la comunidad educativa cada cuatro (4) años. 

3. Cada tres (3) meses la Institución debe actualizar la información del Representante Legal ante el MEN 

con el fin de soportar la legitimidad del cargo ante cualquier evento. 

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
RESPONSABL 

E 
REGISTROS 

1 

Realizar 

solicitud de 

inactivación 

Proyectar solicitud de Inactivación de anterior 

Directivo 	a 	través 	de 	la 	ventanilla 	única 

Atención 	al 	Ciudadano 	del 	Ministerio 

Educación Nacional 

de 

de 

Secretaria 

Ejecutiva 

Documento de 
 

solicitud  

2 

Inscribir al 

Rector en 

plataforma 

Ingresar 	a 	la 	plataforma 	del 

https://vumen. 

mineducacion.gov.coNUMEN/ModuloReportes  

Dinamicos/Interfaz 

Usuario/HomeRepDinamicos.asp?Portal=VU 

con usuarios y contraseña registrado para 

Instituto Tecnológico del Putumayo. 

En el Icono 	"crear" de la barra de tareas 

se encuentra en la parte Izquierda del monitor 

pulsar y buscar en el despliegue "Inscripción 

Rectores". 

Aceptar "términos y condiciones de usp 

VUMEN" desplegando la flecha y marcando 

---VIMEN 

el 

que 

de 

de 

"SI". 

Secretaria 

Ejecutiva 

Evidencia Física 

y/o digital 
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Se diligencia los datos del solicitante 

Directivo según como corresponda utilizando 

iconos para buscar las opciones. Ejemplo: 

Municipio-Departamento. Al igual que 

y 	numeración correspondiente 	de 

administrativos. Adjuntando conforme 

indique los documentos requeridos 

el trámite los Actos Administrativos 

formato PDF. 

y del Nuevo 

los 

País-

las fechas 

los 	Actos 

a como lo 

para realizar 

Legibles y en 

3 

Verificar 

radicados y 

corroborar 

cargue de 

información 

Pulsar en la opción guardar que se 

la parte inicial del documento y posteriormente 

pulsar la opción radicar en la cual sg 

numero del Radicado y la fecha asignada 

sistema. 

Se debe guardar evidencia de la radicación 

carpeta de indicada. 

encuentra en 

evidencia el 

por el 

en la 

Secretaria 

Ejecutiva 

Evidencia Física 

y/o digital 

4 

Solicitar y 

realizar pago de 

derechos de 

certificado 

Requerir a Tesorería la consignación 

derechos del documento a solicitar,  

caso el certificado de Representación 

directamente a la cuenta del Ministerio 

Educación Nacional. 

Una vez realizado el pago, se remite 

PDF a la Secretaria Ejecutiva, con el 

la 	solicitud 	ante 	el 	Ministerio 	de 

Nacional. 

de los 

en este 

Legal 

de 

en formato 

fin se realice 

Educación 

Secretaria 

Ejecutiva 

Tesorería 

Comprobante 

de pago 

5 

Solicitar 

certificado de 

representación 

legal 

Ingresar 	a 	la 	plataforma 

https://vumen. 

mineducacion.gov.co/VUMEN/ModuloReportes  

Dinamicos/Interfaz 

Usuario/HomeRepDinamicos.asp?Portal=VU 

con usuarios y contraseña registrado 

Instituto Tecnológico del Putumay 

alEn 	 "crear" 

del 	VUMEN 

para el 

. 

de tareas que 

del monitor 

Secretaria 

Ejecutiva 

Evidencia Física 

y/o digital 

el Icono 	 de la barra 

se encuentra en la parte Izquierdia 
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pulsar y buscar en el despliegue "Certificado de 

Existencia". 

Identificar en la ventana emergente el 	., 

icono 	pulsar y desplegar las opciones, indicar 

que el medio de pago fue "Consignación".  

Registrar 	el 	número 	de 	Confirmación 	de 	la 

Consignación realizada, al igual que la vigencia, 

el nombre del depositante, el valor consignado, 

adjuntando en formato PDF la imagen de la 

consignación legible. 

Se debe registrar en la fila de "DATOS DE LA 

SOLICITUD" 	si 	se 	requiere 	la 	información 

Histórica registrada en la plataforma. (Lo cual se 

realiza previa solicitud) de no ser así se registra 

NO. 

Desplegar la opción "DATOS DE LA INSTITUCIÓN 

DE EDUCACIÓN SUPERIOR" el icono en el cual se 

debe 	identificar 	la 	quinta 	página 	en 	donde 

aparece Registrado el Instituto Tecnológico del 

Putumayo. 

Pulsar a un costado del registro el icono 	para 

que automáticamente quede registrado. 

Pulsar en la parte superior la opción GUARDAR 

posteriormente RADICAR. 

6 

Recepcionar 

Certificado de 

legal 

re presentación 

Se recibe del Ministerio de Educación Nacional, 

la 	Certificación 	por 	parte 	del 	Ministerio 	de 

Educación 	Nacional 	de 	la 	Existencia 	de 	la 

Institución, nuevo Directivo posesionado como 

rector y Representante Legal de la Institución, se 

procede a guardar y realizar su custodia. 

Secretaria 

Ejecutiva 

Certificado de 

Representació 

n Legal 

Asesor SGC 
	

Ana Mirian Camacho B. 	Profesional SGC 
	

Firma 
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7. FORMATO 

No aplica 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS 

No. 
SECCIÓN DEL 

CAMBIO 

DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 

FECHA 

APROBACIÓN 

DE VERSIÓN 

OBSOLETA 

VERSIÓN 

VIGENTE 

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

Elaborado por: Revisado por: 

....... 	,............... 

Aprobado Por: 

11 
Cenely Erika Fajardo Portilla 

Secretaria Ejecutiva 

lhon Andrés Cerón 

(cerrector Administrativo 

D. Migue ” n:- 	hala 

Rec or 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5

