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1. OBJETIVO:

Realizar la inspeccién, control y vigilancia a las entidades sin animo de lucro que por competencia le

corresponda a la gobernacion del departamento con el propésito de brindar seguridad colectiva, proteccion a los
asociados y a terceros.

2. RESPONSABLE:

Lider del Proceso del Area de Personeria Juridica

3. ALCANCE:

Inicia con solicitud de la parte interesada (queja) y/o requerimiento legal y termina con el acto administrativo
decisorio

4. DEFINICIONES:

¢ Resolucion: Acto administrativo por el cual se reconoce un derecho

e Auto: Acto administrativo por el cual se ordena una investigacion o practica de pruebas o impulsos del
proceso.

* Revocatoria: Facultad que tiene la administracion publica de corregir sus propios actos administrativos.

5. CONTENIDO:

realiza un segundo requerimiento agotando los medios
de notificacion: correo certificado, correo electrénico,
llamada telefénica, notificacion por aviso.

Administrativo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Inicio

Recepcion de la solicitud: El auxiliar administrativo

' recibe la solicitud previamente radicada en la ventanilla | Auxiliar Radicado

* | unica, por parte del usuario particular o entidades | Administrativo SADE

publicas.
Envio de Requerimiento Legal: ElI Contador,
Profesional Universitario o Auxiliar Administrativo de Prefasionsl
acuerdo a lo dispuesto en la ley realiza €l envio del Uniiversitaio Base de

2 oficio solicitando documentacucp juridica y qoqtable. en (Contador), Datos, Planilla
caso de no responder el primer requerimiento, se Aundiiiat Correo 472

Apertura de expediente: El Auxiliar Administrativo
apertura el expediente una vez se realice el
requerimiento a la entidad sin animo de lucro que esté
inscrita ante la Gobernacion del Valle o ante la Camara
de Comercio

Auxiliar
Administrativo

Base de Datos

Asignacion de reparto: El Coordinador del &rea
asigna el proceso a un Profesional Universitario del
area.

Coordinador el
area de
Personeria
Juridica

Base de Datos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Revisién de documentacion: El abogado y contador = .
: : . E rofesional
revisaran respectivamente la documentacion juridica Uni i s
S mver_sat_ano y/o
ylo contable apof{ada por la entidad d Especializado o
5. | incompleta, debera realizar nuevo requerimiento (Abogado - Oficio y Base
solicitando la documentacion faltante. Si se encuentra Contador) de Datos
completa se expide informe final anual del proceso de Auxiliar
inspeccion, vigilancia y control y /o certificacion si la ASTHIRIEHERTS
solicita el interesado.
Oficio que declara inactiva la Entidad: El abogado | Profesional
sustanciador al verificar que la entidad no responde a | Universitario y/o
6. | ningun requerimiento de inspeccion, vigilancia y control | Especializado Base de Datos
realizado por la Gobernacion del Valle, procedera a | (Abogado - y Expediente
declarar inactiva la entidad mediante oficio. Contador)
Notificacion de Visita: El abogado sustanciador | Profesional Oficio -
- notifica al representante legal de la entidad sin animo | universitario S
. ; e A A notificacion vy
de lucro del dia de la visita y la documentacion que | Auxiliar Py ————"
debe tener disponible para la misma, Administrativo .
Profesionales
universitarios o
Realizar visitas de Inspeccion, Vigilancia y Control: | especializado
8. | a las entidades que hagan mérito conforme a las | (abogado y | Acta de visita
exigencias legales. contador) y
Auxiliar
Administrativo
Elaboracion de acta de visita: Los funcionarios ;
comisionados para realizar visita de Inspeccion, Eaﬁiiigpaar:o I
9 Vigilancia y Control a Entidades Sin Animo de Lucro, Es ecializadg oo i
* | elaboran acta en el domicilio de la visita, fundamentada (At?o Ao -
en la documentacién solicitada y aportada por la Contgdor)
entidad.
Profesional
Solicitud de pruebas: El ahogado de conocimiento | Universitario y/o | Base de Datos
10. | solicita a las partes presentacién de documentos que | Especializado y Expediente
pretendan hacer valer frente a los hechos de la queja. (Abogado -
Contador)
Elaborar Acto Administrativo de Apertura del | Profesional
Proceso Administrativo Sancionatorio: dando inicio | Universitario y/o
11. | a una Investigacién Administrativa o de archivo del | Especializado y | Auto
expediente segun el caso. Director(a)
Juridico(a)
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Notificacion de apertura del proceso Administrativo
12. | Sancionatorio: Se envia citacién al domicilio de las
partes para notificacion personal del acto administrativo

Profesionales
universitarios o
especializado

(abogado y
contador) y
Auxiliar

Administrativo

Base de Datos
y Expediente

Practica de pruebas: el investigado aporta las pruebas
13. | que considere pertinentes y conducentes para su
defensa

Profesional
Universitario

Base de datos
y Expediente

14 Archivo del proceso o Auto de pliego de cargos: de
" | acuerdo a la valoracion de pruebas aportadas

Profesional
Universitario y/o
Especializado vy
Director(a)

Base de Datos
y Expediente

dias para presentacion de descargos y presentacion de
pruebas

universitario

Juridico(a)
Notificacion del auto de pliego de cargos: Se envia Kaniiiiar
citacion al domicilio del investigado para notificacion Administrativo y Base de Datos
15. | personal del acto administrativo. Se le conceden 15 Profagionsl y Expediente

Periodo probatorio (Articulo 48 CPACA) 30 dias: El
16. | investigado presentara las pruebas que pretenda hacer
valer dentro del proceso

Profesional
Universitario

Base de datos
y Expediente

Traslado al investigado para alegatos (10 dias): El
17. | investigado ejercerda el derecho de defensa y
contradiccion.

Profesional
Universitario

Base de Datos
y Expediente

Decision: 30 dias Segun el Decreto 1529 de 1990 el
18. | acto administrativo que resuelve (Resolucién) podra ser
sancionatoria o absolutoria.

Profesional
Universitario y/o
Especializado vy
Director(a)
Juridico(a)

Resolucion,
Base de datos
y Expediente

19 Notificacion de la decision final: Notificacion personal

Profesionales
universitarios o
especializado

Base de Datos

Recurso de Reposicion ante la misma autoridad:5
20. | dias habiles CPACA Aclarar, modificar, adicionar o
revocar segun el caso

Universitario y/o
Especializado y
Director(a)

: . (abogado y | y Expediente
al investigado contador) y

Auxiliar

Administrativo

Profesional

Base de Datos
y Expediente

comunica, notifica y publica

Especializado vy

Juridico(a)
Decision final Administrativa que resuelve el | Profesional Base de
21. | recurso de reposicion: Una vez en firme el recurso, se | Universitario y/o | Datos,

Expediente y
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Director(a) Publicacion en
Juridico(a) la Gaceta
Departamental
Archivo del expediente: Las  actuaciones Base g6 Dalos
22 administrativas sancionatorias se archivaran en el | Auxiliar Expediente
" | expediente respectivo de Inspeccién, Vigilancia y Administrativo y
Control.
Base de
Registrar en la base de datos del PR-M4-P2-03 VO1: | , . HainE,
5 : s : . : Auxiliar Expediente vy
23. | Se registra la sancion administrativa si la entidad esta A ;
; : : Administrativo Base de Datos
inscrita ante la Gobernacién del Valle del Cauca
del PR-M4-
P2-03 V01
Fin de Procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Ley 1225/1995

Decreto Nacional 1074/2015

Circular Externa CIR 14-000000025-DDP/2100
Circular Externa CIR 09-156-DDP-0210
Decreto 0427/2006, Decreto 1066/2015
Decreto Nacional 1318/1988

Decreto Nacional 1093/1989

Decreto Nacional 525/1990

Ley 2150/1995

Decreto Nacional 427/1996

Decreto Nacional 1529/1990

Decreto Departamental 1138/2016

Ley 190/1995

Ley 1314/2009

Constitucién Politica

Decreto 2150 de 1995

Decreto 890 de 2008
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7. REGISTROS:
Tiempo de | .. e
= Lugar de : " ..~ |Disposicion
Caédigo Nombre Responsable ER R Recuperaciéon| Proteccién ret;a.acgon final
Coog\dinador Archivo fisico El
4 del Area, Area de En medio Archivadores ) Archivo
ol Auxiliar Personeria fisico y Carpetas Zitf;b!?;go Central
Administrativo | Juridica
. Archivo
Profesional Ol 3 El
iy de Universitario magheisn A’r =8 E.” _med|o Backus establecido |Disco Duro
Datos (abogado) de Personeria digital enla TRD
9 Juridica 4
, Archivo fisico El
oo Profespna! Area de En medio Archivadores | establecido | Archivo
Oficio Universitario ’ e
(abogado) Per_sqnerla fisico y Carpetas enla TRD |Central
Juridica
) Archivo fisico Archivadores | El
Profesional ; > , .
Nolificasianes, Onivensitaris Area de ' i%n_ medio y Carpetas establecido |Archivo
(abogado) Persqnerla fisico enla TRD |Central
Juridica
g Archivo fisico Archivadores | El
. Prqfespna! Area de En medio y Carpetas establecido |Archivo
Edicto Universitario , e
(abogado) Personeria fisico enla TRD |Central
9 Juridica
: Archivo fisico Archivadores | El
Profesional ; y ; .
Acia:devigha | Uirlvarsiiario Area de : E:jn_ medio y Carpetas establecido |Archivo
Personeria fisico enla TRD |Central
(abogado) e
Juridica
. Archivo fisico Archivadores | El
Prqfeanna! Area de En medio y Carpetas establecido | Archivo
Informes Universitario Pl
(abogado) Persqneria fisico enla TRD |Central
Juridica
F_\rchivo fisico Archivadores | El
Autis Profesional Area de|En medio y Carpetas establecido |Archivo
Universitario |Personeria fisico enla TRD [Central
Juridica
Archivo fisico Archivadores | El
Rescluciin Profesional |Area de En medio y Carpetas establecido | Archivo
Universitario |Personeria fisico enla TRD |Central
Juridica
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8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 15/03/2011
03 Ajuste y Diagramacion de los procedimientos. 26/10/2011
Ajustes por la NTC ISO 9001:2015 — MIPG — Proceso
o Certificacién en Calidad 18mauIs
9. LISTADO DE ANEXOS:
» Diagrama de Flujo
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
Elaboré Revisé Aprobé

Trabajo de Personeria Juridica

Nombre: Ivonne Beatriz Chaverra y Equipo de

Nombre: Diana Lorena Vanegas Cajiao

Administrativo

Cargo: Profesional Universitario y Auxiliar | Cargo: Directora Juridica

P

Sistema Integrado
Gestion

Firma:

Firma: )
%fi éf‘ - s

Acta N. 006

Comité Coordinador del

de

Fecha: 10/08/2018

Fecha: 10/08/2018

Fecha: 15/08/2018
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ANEXQ FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
A ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
INCIO
1
Recepoindela | | Envidae sponcio | Aperurace Asinecion Revision de e
solictud i B ) | expediene Repano documentacion o
No
Realizar spondio &l o
sequndo requerimiento?
requerimiento Rewisar la
documentacién Realzar visitas de
reciidapulas || NOUCION 08 . mi;::doq || Eatomcinde |
no entidades sin wa Coniroly acta de visu
anmo de lucro Vigiancia
Se hace tercer
Requerimienio y Oficio: que Archwar el
senoicapor || declaainactvala | 7 expediente °
anso entidad
Elaborar acto
adminisirativo de Notificacion de
Solictud de Apertura de apertura gel | Practicade ol P O:;drf::lo 4o
Sancionalorio Sancionatorio
Notificacion del
Periode Prodatorio
Auto de Plisgo de ——-
Cugos 30 dias _‘_..p
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Tra;ladu Gl - Notfcacion de la Reggrso de
Investigado para |—»{  Decision  f——p{ . .. " " ——3»{Reposicion ante la
: Decision Final . .
Alegatos 10 dias misma Autoridad
> Decision Final
eBgusireg - Avchivo del Administrativo que
iy Expediente resulve Recurso
Dalos del de Reposocion
FIN o« pmane PR-M4-P2-03
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