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PROCESO O ÁREA DEL SEGUIMIENTO  
 

SUIT - Oficina de Servicio al Ciudadano 
 
No. ACTIVIDAD EN EL SHAREPOINT  
 

Actividad No. 47. Seguimiento SUIT 
 
CÓDIGO PAA / DEPENDENCIA  
 

PAA: 47 – Seguimiento SUIT 
 
FECHA DEL INFORME  
 

12 de Mayo de 2.023 
 
OBJETIVO GENERAL  
 

Realizar seguimiento a los tramites a racionalizar por parte de la Secretaria de Educación 
del Distrito para la vigencia 2023. 

 
ALCANCE  
 

Realizar seguimiento a los tramites a racionalizar por parte de la Secretaria de Educación, 
para la vigencia 2.023, ejerciendo verificación del cumplimiento de los procedimientos a 
realizar por parte de la Oficina de Servicio al Ciudadano, Oficina Asesora de Planeación y 
las dependencias de la SED. 

 
CRITERIOS 
  

• Ley 2052 de 25 de agosto de 2020 "Por médio de la cual se establecen disposiciones 
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que 
cumplan funciones públicas y/o administrativas, en relación con la racionalización de 
trámites y se dictan otras disposiciones" 

• Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 
regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración 
Pública”. 

• Decreto Único Reglamentario 1083 de 26 de mayo de 2015, Arts. 2.2.24.1 al 2.2.24.8.  
• Decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar 

trámites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administración 
pública”. 

• Decreto 620 de 2020 "Por el cual se subroga el título 17 de la parte 2 del libro 2 del 
Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente los artículos 53, 54, 60, 61 Y 64 
de la Ley 1437 de 2011, los literales e, j y literal a del parágrafo 2 del artículo 45 de la 
Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del artículo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el artículo 9 
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del Decreto 2106 de 2019, estableciendo los lineamientos generales en el uso y 
operación de los servicios ciudadanos digitales" 

• Resolución No. 1099 de 2017 por la cual “Por la cual se establecen los procedimientos 
para autorización de trámites y el seguimiento a la política de racionalización de 
trámites”.  

• Guía de usuario Sistema Único de Información de Trámites SUIT 3 
• Guía metodológica para la racionalización de trámites - Diciembre de 2017. 

 
JUSTIFICACIÓN 
 

Según lo establece la Resolución No. 1099 de 2.017, en su Titulo II, Articulo 9, Parágrafo 
2, expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública, “…la Oficina de 
Control Interno o quien haga sus veces, en el marco de la función establecida en el 
artículo 2.1.4.6 del Decreto 1081 de 2015, adelantará el seguimiento a la estrategia de 
racionalización de trámites a través del Sistema Único de Información de Trámites -
SUIT.” 

 
 

INFORME EJECUTIVO 
 
De acuerdo con lo planteado en el Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano – PAAC 2023 
Versión 2, de la Secretaria de Educación del Distrito, se identificaron los siguientes trámites y 
servicios para la vigencia 2.023: 
 

Cuadro 1. Tramites y/o servicios identificados vigencia 2.023. 

TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 

Trámite Legalización de documentos para estudiar en el exterior 

Trámite Licencia de funcionamiento de instituciones educativas que ofrezcan programas de educación formal de adultos 

Trámite 
Licencia de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos por particulares para prestar el 

servicio público educativo en los niveles de preescolar, básica y media 

Trámite 
Licencia de funcionamiento para las instituciones promovidas por particulares que ofrezcan el servicio educativo 

para el trabajo y el desarrollo humano 

Trámite 
Reconocimiento de personería jurídica de fundaciones, corporaciones y/o asociaciones de utilidad común y/o 

sin ánimo de lucro 

Trámite 
Inscripción de dignatarios de las fundaciones, corporaciones y/o asociaciones de utilidad común y/o sin ánimo 

de lucro 

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

Trámite 
Certificado de existencia y representación legal de las instituciones de educación para el trabajo y el desarrollo 

humano 

Trámite 
Registro o renovación de programas de las instituciones promovidas por particulares que ofrezcan el servicio 

educativo para el trabajo y el desarrollo humano 

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

Trámite Cambio de nombre o razón social de un establecimiento educativo estatal o privado 

Trámite Ampliación del servicio educativo 

Trámite Cambio de sede de un establecimiento educativo 

Trámite Fusión o conversión de establecimientos educativos oficiales 
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TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 

Trámite Cambio de propietario de un establecimiento educativo 

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

Trámite Concesión de reconocimiento de un establecimiento educativo oficial 

Trámite Clausura de un establecimiento educativo 

Trámite Asignación de cupo escolar 

Trámite Traslado de estudiantes antiguos 

Servicio Cancelación de personería jurídica de entidades sin ánimo de lucro con fines educativos 

Servicio Reposición de bienes de propiedad de la Secretaría de Educación del Distrito 

Servicio Solicitud de reembolso de gastos médicos, quirúrgicos y hospitalarios ante accidentes escolares 

Fuente: Tomado del Anexo PAAC 2.023 Versión 2 

 
La Oficina de Servicio al Ciudadano al realizar la verificación identifico que los tramites 
susceptibles de racionalización para la vigencia 2.023 son Veinte (20), los cuales son los 
siguientes: 
 

Cuadro 2. Tramites a racionalizar vigencia 2.023. 
 

TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 
ESTADO 

SUIT 
TIPO 

RACIONALIZACIÓN 
FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

RESPONSABLE 

Trámite 
Legalización de documentos para 

estudiar en el exterior 
Inscrito Tecnológica 2/01/2023 30/11/2023 

Oficina de 
Servicio al 
Ciudadano 

Trámite 

Licencia de funcionamiento de 
instituciones educativas que 

ofrezcan programas de educación 
formal de adultos 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Licencia de funcionamiento para 
establecimientos educativos 

promovidos por particulares para 
prestar el servicio público 

educativo en los niveles de 
preescolar, básica y media 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Licencia de funcionamiento para 
las instituciones promovidas por 

particulares que ofrezcan el 
servicio educativo para el trabajo 

y el desarrollo humano 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Reconocimiento de personería 
jurídica de fundaciones, 

corporaciones y/o asociaciones de 
utilidad común y/o sin ánimo de 

lucro 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Inscripción de dignatarios de las 
fundaciones, corporaciones y/o 
asociaciones de utilidad común 

y/o sin ánimo de lucro 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Reforma de estatutos de 
fundaciones, corporaciones y/o 
asociaciones de utilidad común 

y/o sin ánimo de lucro 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 
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TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 
ESTADO 

SUIT 
TIPO 

RACIONALIZACIÓN 
FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

RESPONSABLE 

Trámite 

Certificado de existencia y 
representación legal de las 

instituciones de educación para el 
trabajo y el desarrollo humano 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

Registro o renovación de 
programas de las instituciones 

promovidas por particulares que 
ofrezcan el servicio educativo 
para el trabajo y el desarrollo 

humano 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 

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

lucro 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Cambio de nombre o razón social 
de un establecimiento educativo 

estatal o privado 
Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 

Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite Ampliación del servicio educativo Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Cambio de sede de un 

establecimiento educativo 
Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 

Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Fusión o conversión de 

establecimientos educativos 
oficiales 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Cambio de propietario de un 
establecimiento educativo 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Cierre temporal o definitivo de 

programas de educación para el 
trabajo y el desarrollo humano 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Concesión de reconocimiento de 

un establecimiento educativo 
oficial 

Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 
Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite 
Clausura de un establecimiento 

educativo 
Inscrito Administrativa 2/01/2023 30/11/2023 

Dirección de 
Inspección y 

Vigilancia 

Trámite Asignación de cupo escolar Inscrito Tecnológica 
Septiembre 

2022 
Agosto 2023 

Dirección de 
Cobertura 

Trámite Traslado de estudiantes antiguos Inscrito Tecnológica 

 Proceso 1 
Noviembre 

2022 
Proceso 2 

Febrero 2023 

Proceso 1 
Diciembre 

2022 
Proceso 2 
Julio 2023 

Dirección de 
Cobertura 

Fuente: Tomado del Anexo PAAC 2.023 Versión 2 

 

De acuerdo con lo anterior, desde la Oficina de Control Interno se verificó el cumplimiento de lo 
estipulado para los tramites identificados, según las acciones efectuadas desde la Oficina de 
Servicio al Ciudadano y la Oficina Asesora de Planeación, realizando el seguimiento respectivo 
en el SUIT. 
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SEGUIMIENTO OCI EN EL SIUT 
 

Desde la Oficina de Control Interno se verifico la existencia de la inscripción del trámite en la 
página Web del DAFP – SUIT; después de la verificación se pudo comprobar que los tramites 
publicados se encuentran identificados con los siguientes códigos: 
 

Cuadro 3. Códigos de identificación de Tramites en el SUIT. 
 

TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 
ESTADO 

SUIT 

CODIGO DE 
IDENTIFICACION 

EN EL SUIT 

Trámite Legalización de documentos para estudiar en el exterior Inscrito 1552 

Trámite 
Licencia de funcionamiento de instituciones educativas que ofrezcan 

programas de educación formal de adultos 
Inscrito 4786 

Trámite 
Licencia de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos 
por particulares para prestar el servicio público educativo en los niveles de 

preescolar, básica y media 
Inscrito 4785 

Trámite 
Licencia de funcionamiento para las instituciones promovidas por 
particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el 

desarrollo humano 
Inscrito 4787 

Trámite 
Reconocimiento de personería jurídica de fundaciones, corporaciones y/o 

asociaciones de utilidad común y/o sin ánimo de lucro 
Inscrito 16137 

Trámite 
Inscripción de dignatarios de las fundaciones, corporaciones y/o 

asociaciones de utilidad común y/o sin ánimo de lucro 
Inscrito 16131 

Trámite 
Reforma de estatutos de fundaciones, corporaciones y/o asociaciones de 

utilidad común y/o sin ánimo de lucro 
Inscrito 58603 

Trámite 
Certificado de existencia y representación legal de las instituciones de 

educación para el trabajo y el desarrollo humano 
Inscrito 19133 

Trámite 
Registro o renovación de programas de las instituciones promovidas por 

particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el 
desarrollo humano 

Inscrito 4788 

Trámite 
Registro de libros de fundaciones, corporaciones y/o asociaciones de 

utilidad común y/o sin ánimo de lucro 
Inscrito 19076 

Trámite 
Cambio de nombre o razón social de un establecimiento educativo estatal 

o privado 
Inscrito 65533 

Trámite Ampliación del servicio educativo Inscrito 77641 

Trámite Cambio de sede de un establecimiento educativo Inscrito 77642 

Trámite Fusión o conversión de establecimientos educativos oficiales Inscrito 78317 

Trámite Cambio de propietario de un establecimiento educativo Inscrito 78328 

Trámite 
Cierre temporal o definitivo de programas de educación para el trabajo y el 

desarrollo humano 
Inscrito 78329 

Trámite Concesión de reconocimiento de un establecimiento educativo oficial Inscrito 78330 
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TIPO NOMBRE DEL TRÁMITE 
ESTADO 

SUIT 

CODIGO DE 
IDENTIFICACION 

EN EL SUIT 

Trámite Clausura de un establecimiento educativo Inscrito 78331 

Trámite Asignación de cupo escolar Inscrito 1560 

Trámite Traslado de estudiantes antiguos Inscrito 1557 

Fuente: http://tramites1.suit.gov.co/racionalizacion-web/faces/gestionracionalizacion/racionalizacion_priorizacion.jsf?_adf.ctrl-
state=16somzzqzr_3  

 

 
Desde la OCI, se realizó la verificación en el módulo de seguimiento del SUIT, verificando el 
cumplimiento de las acciones realizadas desde la Oficina de Servicio al Ciudadano, el cual se 
denomina “Seguimiento OCI en SUIT” y se encuentra en el siguiente vinculo: 

 

1. Seguimiento OCI en el SUIT Consolidado 28-04-2023.pdf 
 

Por otra parte, y una vez realizada la verificación, se puede evidenciar que los tramites inscritos, 
se encuentran priorizados para llevar a cabo su racionalización durante la vigencia 2.023. 

 
 

EVIDENCIAS DEL SEGUIMIENTO OCI  
 

De acuerdo con las orientaciones recibidas por parte del Departamento Administrativo de la 
Función Pública y la Secretaría General de la Alcaldía Mayor en la capacitación recibida el día 23 
de enero de 2023, se realizó una mesa de trabajo conjunta entre la Oficina de Servicio al 
Ciudadano, la Oficina Asesora de Planeación y la Oficina de Control Interno (como observadora), 
en la cual se realizó el cargue de los tramites que componen la estrategia de racionalización de 
trámites de la Secretaria de Educación del Distrito para la vigencia 2023, en el SUIT.  
 
Por otra parte, dentro de las acciones realizadas por la Oficina de Servicio al Ciudadano, con el 
objeto de llevar a cabo la estrategia de racionalización para los tramites propuestos por las 
dependencias, se identifican evidencias como: el plan de acción del proceso a llevar a cabo, las 
actas de reunión, registros de novedades, entre otras, las cuales se pueden verificar en el 
siguiente vinculo: 

 

Evidencias seguimiento OCI I-Trim-2023 
 

En las evidencias aportadas, se pudo identificar que se establecieron los pasos a seguir con el 
objeto de llevar a cabo la racionalización de los tramites mencionados, entre los cuales se 
establecieron el de recopilar información, creación y/o ajuste de los formularios FUT y 
actualización de información relacionada. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 
✓ Desde la Oficina de Control Interno, y con el objeto de evidenciar el avance de la estrategia 

de racionalización de trámites para la vigencia 2.023, periodo de estudio Primer Cuatrimestre 
de 2.023, se verifico la inscripción de los Veinte (20) tramites en el aplicativo SUIT, para los 
cuales se generaron números de inscripción. 
 

✓ Se evidencio que, desde la Oficina de Servicio al Ciudadano, se llevaron a cabo reuniones 
con las dependencias que solicitaron el proceso de inscripción y racionalización de tramites, 
las cuales son: Dirección de Inspección y Vigilancia, Dirección de Cobertura y Oficina de 
Servicio al Ciudadano, con el objeto de llevar a cabo los procedimientos administrativos para 
los tramites propuestos. 

 
✓ Se recomienda continuar realizando las labores de divulgación y socialización necesarias, con 

el fin de dar conocer a la comunidad educativa los tramites que se encuentran en proceso de 
racionalización, cumpliendo con las actividades y el cronograma establecido en el PAAC 
vigencia 2.023. 

 
 

FIRMAS 
 

Elaborado por: 
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Profesional Especializado Oficina de Control Interno 

 
 

Aprobado por: 
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OSCAR ANDRES GARCIA PRIETO 
Jefe Oficina de Control Interno 
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