
 
 

CIRCULAR INTERNA 
No 046 de 2025 

 
FECHA  :  Marzo 14 del 2025  
 
DE  :  Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano 
 
PARA  :  Secretarios de Despacho – Jefes de Oficinas – Directores y  

Funcionarios Apoyo Mesa de Transformación Digital. 
 
ASUNTO :  Suministro Datos de operación – 2025  

 
La Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano, actuando como Líder de la Política de 
Racionalización de Trámites y en concordancia al Plan estratégico de Racionalización de Trámites 
para la presente anualidad, requiere su apoyo en el suministro mensual de trámites, servicios y Otro 
Procedimientos Administrativos - OPAS descritas en la siguiente Tabla 1; esto con el ánimo de 
identificar cuáles son de mayor impacto frente a la ciudadanía y tomar acciones de mejora. 
 

Tabla 1 Trámites y OPAS 2025 
  Secretaria de Gobierno 

1 Autorización para la operación de juegos de suerte y azar en la modalidad de 
promocionales  

2 Auxilio para gastos de sepelio  
3 Cancelación de la matrícula de arrendadores  
4 Certificado de existencia y representación legal de la PH   
5 Certificado de residencia- Vivian  
6 Inscripción de la propiedad horizontal   
7 Inscripción o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad horizontal  
8 Licencia de exhumación de cadáveres 
9 Licencia de exhumación de cadáveres 

10 Licencia de inhumación de cadáveres. 
11 Matrícula de arrendadores  
12 Permiso de uso temporal del espacio público 

13 Permiso para demostraciones públicas de pólvora, artículos pirotécnicos o fuegos 
artificiales. 

14 Registro de extinción de la propiedad horizontal  
    
  Secretaria de Desarrollo Económico Y Competitividad  

1 Asistencia técnica rural 
  
  Secretaria de Medio ambiente y Bienestar Animal 
1 Adopción canina y felina 
2 Esterilización canina y felina 
    



 
 

  Secretaria de Movilidad  
1 Salidas de patios de los vehículos inmovilizados. 

2 Servicios en temas de transporte público: Tarjetas de operación, desvinculaciones y 
certificaciones de capacidad transportadora. 

3 Solicitud de permisos de cargue y descargue. 
4 Solicitud de permisos de tránsito de vehículos de 3,4 toneladas por las vías del Municipio. 
    
  Secretaria de Mujer y juventud 

1 Bonos para madres y padres de familia en condición de vulnerabilidad 
   
  Secretaria de Hacienda  
1 Cancelación del registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio 
2 Certificado Paz y salvo contratación 
3 Corrección de errores e inconsistencias en declaraciones y recibos de pago 
4 Devolución y/o compensación de pagos en exceso y pagos de lo no debido 

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

6 Exención del impuesto de espectáculos públicos 
7 Exención del impuesto de industria y comercio 
8 Facilidades de pago para los deudores de obligaciones no tributarias 
9 Facilidades de pago para los deudores de obligaciones tributarias 

10 Impuesto a la publicidad visual exterior 
11 Impuesto de delineación urbana 
12 Impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y tableros. 
13 Impuesto predial unificado 
14 Modificación en el registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio 
15 Permiso de captación de recursos 
16 Registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio 
17 Registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio 
18 Sobretasa municipal o distrital a la gasolina motor 
    
  Secretaria de Planeación y Ordenamiento Territorial  

1 Actualización información en la base de datos del sistema de identificación y clasificación 
de potenciales beneficiarios de programas sociales – SISBEN 

2 Ajuste de un plan parcial adoptado 
3 Aprobación de los usos restringidos por medio de un estudio de localización 
4 Asignación de nomenclatura 
5 Autorización de Ocupación de Inmuebles 
6 Autorización para movimientos de tierras  
7 Certificado de estratificación socioeconómica 
8 Certificado de riesgo de predios 
9 Consulta preliminar para la formulación de planes de regularización 

10 Copia certificada de planos 



 
 

11 Determinantes para la formulación de planes parciales 

12 Encuesta del sistema de identificación y clasificación de potenciales beneficiarios de 
programas sociales - SISBEN 

13 Formulación y radicación del proyecto del plan parcial 

14 Inclusión de personas en la base de datos del sistema de identificación y clasificación de 
potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN 

15 Incorporación y entrega de las áreas de cesión a favor del municipio 
16 Legalización urbanística de asentamientos humanos 
17 Licencia urbanística 
18 Modificación del plano urbanístico 

19 Radicación de documentos para adelantar actividades de construcción y enajenación de 
inmuebles destinados a vivienda 

20 Registro de la publicidad exterior visual 

21 Retiro de personas de la base de datos del sistema de identificación y clasificación de 
potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN 

22 Retiro de un hogar de la base de datos del sistema de identificación y clasificación de 
potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN 

    
  Secretaria de Educación 
1 Certificación servicio social estudiantil obligatorio 
2 Certificado laboral para docentes 
3 Clínicas pedagógicas 
4 Construyamos la tarea 
5 Inscripción servicio social estudiantil obligatorio 
6 Solicitud Cupo nuevo para Jardines Sociales en el Municipio de Funza 
7 Solicitud de cesantías personal docente y directivo docente 
8 Solicitud de cupo nuevo en las instituciones educativas oficiales del municipio de Funza 
9 Solicitud de pensión 

10 Solicitud de Traslado entre Instituciones Educativas Oficiales del Municipio 
11 Solicitud para realizar prácticas o pasantías universitarias 
12 Subsidio de transporte universitario 
13 Subsidio Escolar para estudiantes de Colegios Privados 
    
  Secretaria Salud 
1 Concepto sanitario 
2 Registro de ejemplares caninos potencialmente peligrosos. 
3 Vacunación antirrábica de caninos y felinos 
  
  Secretaria de Seguridad Convivencia y Orden Público 
1 Devolución de elementos retenidos por ocupación ilegal del espacio público  
  
  Secretaria de Infraestructura 
1 Permiso de intervención de espacio publico 



 
 

  Secretaria de Desarrollo Social  
1 Apoyo Económico para cuidadores de personas con discapacidad 
2 Apoyo Económico para personas con discapacidad 
3 Bono Adulto Mayor 

 
Se ha dispuesto el archivo 2025 GESTION DE DATOS DE OPERACIÓN.XLXS, para el registro de 
trámites y OPAS 2025, enlace  https://docs.google.com/spreadsheets/d/1y4LM52dy-
cnyrBiU7c716Fi8Ahfd3EA7/edit?usp=sharing&ouid=118125144188635898685&rtpof=true&sd=true. 
 
Con la información oportuna para el reporte trimestral en el Sistema Único de Información de 
Trámites (SUIT), se contribuye a mantener y mejorar positivamente el índice referente a la Política 
de Racionalización de Trámites en el FURAG, por ello las fechas máximas para el registro se 
describen en la Tabla 2. 

Tabla 2 Fechas Máxima de Registro 
Mes de 

Reporte 
Ene - 
Feb Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre 

Nov 
- Dic 

Fechas 
Máxima 

de 
Registro  

mar-
20 abr-11 

may-
09 

jun-
13 jul-11 ago-15 sep-11 oct-12 nov-14 

dic-
12 

 
Para conocer los funcionarios enlaces antes del 19 de marzo/25, se ha dispuesto registrar los datos 
en el archivo Designación Enlaces racionalización de Trámites 2025.Xlxs, link 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1F1550s89s0EYJrIKBTOH4gvJGsPmHr5A/edit?gid=9501
437#gid=9501437 que nos permita interactuar o aclarar dudas con el profesional Ingeniero Camillo 
Alvear Celular 3044789522 correo tramitesyservicios@funza-cundinamarca.gov.co  y la 
Profesional Universitaria Erika Buitrago Ramos Celular 3128870668, correo eibuitragor@funza-
cundinamarca.gov.co.  
 
Agradecemos su apoyo y disposición para contribuir en el fortalecimiento de la Política de 
Racionalización de Tramites MIPG. 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
SANDRA MILENA ROSAS ROJAS 
Jefe Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano – Líder Política Racionalización de Trámites 
 

 NOMBRE DEL 
FUNCIONARIO 

CARGO FIRMA  FECHA 

Aprobó Juan Pablo Guzmán  Profesional Universitario 
 

13/03/25 

Proyectó Erika Buitrago Ramos Profesional Universitario   13/03/25 
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