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1. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para el ejercicio de las facultades de inspeccion, vigilancia y control a los organismos
de accién comunal que por competencia le corresponda al Departamento Administrativo de Juridica de Ia
Gobernacion del Valle del Cauca, en aspectos juridicos, contabies, financieros, administrativos y similares; con
el proposito de verificar el cumplimiento del régimen legal, reglamentario y estatutario y de ser el caso, adeiantar
el procedimiento administrativo sancionatorio previsto en la normatividad vigente.

2. RESPONSABLE:

Subdirector de Inspeccidn, vigilancia y control de Entidades Sin Anime de Lucro

3. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de solicitudes de partes interesadas o de oficio y concluye con el agotamiento del tramite
que pone fin a la actuacién administrativa o con la constancia de ejecutoria del Acto Administrativo que decide de
fondo el asunto, segun el caso.

4, DEFINICIONES:

. Acto administrativo: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos
juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de éstos, tiene
como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados’.

® Actuacion oficiosa / de oficio: Forma de proceder opuesta a la “instancia de parte”, que en aplicacion
del principio de oficialidad, obliga a actuar a los érganos a los que se confia la defensa del interés publico?
° Auto: Actuacion a través de la cual una autoridad se pronuncia acerca de las peticiones efectuadas por

una de las partes o resuelve cuestiones incidentales relacionadas con el asunto principal, que surgen a lo largo
del proceso.

e Control: Es la facultad que tiene el Estado para aplicar los correctivos necesarios, a fin de subsanar
situaciones de orden juridico, contable, financiero, administrativo, social y similar de las organizaciones
comunales, como resultado del ejercicio de la inspeccién y/o vigilancia. (Decreto 890 de 2008, Articulo 1)

s CPACA: Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).
® DAJ: Departamento Administrativo de Juridica de la Gobernacion del Valle del Cauca
. Debido proceso: Derecho fundamental establecido en e! arliculo 29 de la Carta Folitica e igualmente

principio rector de la actuacion administrativa consistente en adelantar el procedimiento administrativo
sancionatorio de conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucion y
la ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion. En materia administrativa
sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de
presuncion de inocencia, de no reformatio in pejus y non bjs in icem. ‘

° Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos dirante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados

I Corte Constitucional. Sentencia C-1436 de 2000
? RAE. https://dpej.rae.es/lema/actuaci%C3%B3n-de-oficio

L] - < .
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entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

. GIT: Sigla de "Grupo Interno de Trabajo” :

& Inspeccién: Funcion relacionada con la posibilidad de solicitar y/o verificar informacion o documentos en
poder de las entidades sujetas a control?, asi como de practicar visitas a sus instalaciones y realizar auditorias y
seguimiento de su actividad®.

° Mérito: Conjunto de pruebas y razones que se han puesto de manifiesto durante el curso de un proceso
y en los que se basa una autoridad para emitir su fallo.

. Notificacién: Accién de notificar, comunicar formalmente a su destinatario una resolucién administrativa
o judicial. (DRAE).

. Notificacion electrénica: Utilizacién de medios electronicos para notificacion de actos juridicos, por la
autoridad publica administrativa competente, cuyo consentimiento debe estar expreso por el administrado para
su validez.

° Notificacién personal: Comunicacién formal al interesado, a su representante, apoderado o persona
debidamente autorizada de la decisién tomada, en desarrollo de un procedimiento administrativo.

° Notificacion por aviso: Forma de notificacion subsidiaria regulada en el articulo 69 del CPACA.

° Organizacién de Accion Comunal (OAC): La Organizacién Comunal es la instancia a través de la cual

las comunidades deciden organizarse para.liderar e impulsar procesos comunitarios en barrios y veredas,
materializandose a través de la participacion, el quehacer en la vida de las comunidades.(www.mininterior.gov.co)

° Procedimiento Administrativo Sancionatorio: Actuacion administrativa reglada en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

. Prueba: Cosa material, hecho, suceso, razén o argumento con que se demuestra o se intenta demostrar
gue algo es de una determinada manera y no de otra.

. Reparto: Designacion concreta e individualizada del (los) profesional (es) que va (n) a conocer del
asunto.

. Recurso: Acto juridico mediante el cual, la parte que se considera perjudicada o agraviada con la decision

de una autoridad, pide la reforma o anulacion total o parcial de la misma, su revocatoria o su modificacion.
dirigiéndose para ello a la misma autoridad que profiri¢ el acto o0 a una de mayor jerarquia.

W Resolucion: Acto administrativo que resuelve una peticion, ordena o autoriza el cumplimiento de
determinadas medidas.

® SADE: Sigla de “ Sistema de Administracion Documental”

® Vigilancia: Es la facultad que tiene el Estado para hacer seguimiento a las actuaciones de las

organizaciones comunales, con el fin de velar por el cumplimiento de la normatividad vigente. (Decreto 890 de
2008, Articulo 1).

3 Corte Constitucional, Sentencia C-570 de 2012.
4 Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil, Concepto 2223 de 2015. Rad. No. 11001-03-06-000-
2014-00174-00. Consejero ponente: WILLIAM ZAMBRANO CETINA.
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5.

CONTENIDO:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Recepcionar la solicitud: Recibir los documentos
externos (partes interesadas) que son radicados para
el Departamento Administrativo de Juridica desde !a
Ventanilla unica de la Gobernacion del Valle del Cauca
- SADE

Las solicitudes recibidas por correo electrénico
institucional contactenos@yvalledelcauca.gov.co de
acuerdo, a lo establecido por el procedimiento (PR-
M4-P1-03 VO3 TRATAMIENTO DE PQRSDF.

Clasificar el documento segun el contenido, de
acuerdo, a los diferentes tramites y/o procedimientos
que se adelantan en la Subdireccién de IVC de ESAL.

Actuacion oficiosa: Dar inicio la actuacion de
inspeccién, vigilancia y control al Organismo de Accién
Comunal, o por comunicacién de actuacién
administrativa del GIT de Formalizacién.

Auxiliar
Administrativo

Subdirector de

IVC de ESAL

Radicado SADE
Correo Electronico
institucional

Expediente

Aperturar el expediente.
Apertura de la carpeta fisica, rotulada y asignacién c' -l

| namero de ubicacion al expediente

Registrar Base de Datos.

Registrar cada uno de los documentos allegados en la
Base de Datos de Inspeccion, vigilancia y control
consignando la informacién relevante y creacién del
caso.

Registrar el OAC en la Plataforma IVC.

* Crear la entidad en el Médulo de Entidades sin animo
de lucro — NUEVA ENTIDAD y reqistrar la informacién
gue solicita el sistema de conformidad con los
documentos allegados.

* En caso de que la entidad ya esté creada, actualizar
la informacion que solicita el sistema de conformidad
con los documentos allegados.

Auxiliar
Administrativo

Expediente
Base de datos IVC

Plataforma IVC
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Realizar el reparto de los documentos allegados.
Revisar los documentos allegados de acuerdo a la
prioridad y asignar a los responsables, dando las
instrucciones a que haya lugar.

Subdirector  de
IVC de ESAL Base de datos IVC
Coordinador
Grupo Interno de
Trabajo de IVC

Plataforma iVC

Registro de reparto. De acuerdo al reparto e
instrucciones dadas por el Subdirector de Ia
Dependencia procede a registrar el reparto al
Profesional encargado.

Entrega de documentos y expediente. Entregar el
documento y los expedientes, en los casos en los que
aplique, a los responsables para su respectivo tramite
junto con el auto de designacion.

Atiilisr Base de datos IVC

Administrativo Plataforma IVC

Tramite de Impedimentos y recusaciones

Solo en el caso que proceda, el servidor publico
designado en quien concurra alguna causal de
recusacién, debera declararse impedido tan pronto
como advierta la existencia de la misma.

Las Unicas causales de impedimento y recusacién
para los servidores publicos designados seran las
previstas para los jueces y magistrados en la Ley 1437
de 2011.

El funcionario impedido o recusado pasara el
expediente asignado a su superior jerarquico o
funcional, segun el caso, fundamentando y sefialando
la causal existente y si fuere posible aportara las
pruebas pertinentes, a fin de que el superior decida
de plano si acepta el impedimento o la recusacion y en
caso afirmativo lo asignara a quien ha de corresponder
su conocimiento o quien habra de sustituir al
funcionario impedido o recusado, quien continuara con
la Actividad siguiente.

Cuando haya dos o mas funcionarios competentes
para conocer de un mismo asunto y uno de ellos se
declare impedido o acepte la recusacion, pasara el
proceso al siguiente, quien si acepta la causal avocara
el conocimiento. En caso contrario, lo remitira al
superior jerarquico o funcional, segun el caso, para
que resuelva de plano sobre la legalidad del
impedimento o recusacion.

Directora del
Departamento
Administrativo

Subdirector de Plataforma IVC

IVC de ESAL Expediente de la
Coordinacion GIT e

Profesional

Designado
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Estudiar y analizar el caso

Estudiar y analizar los hechos planteados en la
solicitud o en la actuacion oficiosa, asi como los
documentos que reposan en el expediente del OAC, y
determinar las acciones a seguir:

Si NO existe competencia, continuar con la Actividad
7 de remision por competencia.

Si existe competencia, determinar las acciones a
seqguir:

Si existe mérito:

Proyectar oficio a la parte interesada comunicando el
inicio de actuacion administrativa. Pasar a la Actividad
14 y siguientes.

Si el tramite es para el desarrollo de diligencias
preliminares en ejercicio de inspeccion y vigilancia a

los OAC, continuar con la Actividad 8. Profesionales

Designados Plataforma IVC
y — : - e 3 Abogado -
6. Si el tramite es para practicar visita administrativa, ( '
continuar con la Actividad 9. Contador) Eg}fl_dlente de la

Si el tramite es para investigacion administrativa | ©OOTdinacion GIT

continuar con la Actividad 10.

Si el tramite es para resolver recursos, continuar con
la Actividad 11.

Si el tramite es para resolver impugnaciones,
continuar con la Actividad 12.

Si el tramite es para el traslado de diligencias,
continuar con la Actividad 13.

Si NO existe mérito para la actuacién administrativa:
Proyectar oficio a la parte interesada comunicando la
decisién de no procedencia de inicio de actuacién

administrativa.Pasar a la Actividad 14 y siguiente.

Registrar la gestién realizada en la Plataforma IVC de
acuerdo con lo establecido en el manual del usuario.
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Remision por competencia.

Cuando se verifique que el Departamento
Administrativo de Juridica no es el competente para
conocer del asunto, se remitirda la peticion al
competente o en caso de no existir funcionario

competente asi se lo comunicara. :
5 Profesionales

- — . Designados Plataforma IVC
Proyectar oficio de remisién por competencia. Pasar a (Abogado -

7. la Actividad 14 y siguientes. Contador) Expediehte de la

R e ESAL
De la remision efectuada, se le comunicara al

interesado si este actua verbalmente, o dentro de los
cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obro por
escrito y se enviara copia de la misma.

Coordinacién GIT

Proyectar oficio de comunicacion de rernision por
competencia. Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Desarrollo de diligencias preliminares en ejercicio
de inspeccion y vigilancia a los OAC

Fase inicial: Verificacion del expediente.

1 Verificar el cumplimiento de las obligaciones
legales, reglamentarias y estatutarias del OAC de
conformidad con la informacién que reposa en el
expediente y/o a la comunicacién de actuacion

administrativa del GIT de Formalizacion. ;
Profesionales

2. Proyectar auto de designacion de funcionarios Lesighacos Riataicomai
(Abogado -

8. i;?\:%c;: ﬂc;osgig::‘:?:gcuas preliminares. Pasar a la Contador) Expediente de la
ESAL

3. Proyectar para firma del Subdirector de IVC Gardinamon Gt '[.

de ESAL los oficios de solicitud de explicaciones y/o |

recomendaciones a que haya lugar. Pasar a la

Actividad 14 y siguientes.

Registrar la gestién realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

Fase de Revision
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Si se solicitd explicaciones: Verificar la oportunidad y
el contenido de la comunicacion de respuesta a la
solicitud de explicaciones remitida desde el DAJ.

Si se formularon recomendaciones: Corroborar que el
Organismo de Accién Comunal cumpla las

| recomendaciones formuladas desde el DAJ.

Fase de Requerimiento

Cuando se compruebe que el organismo de accion
comunal correspondiente no cumple con las
obligaciones de las normas legales y sus reglamentos,
y segun la gravedad y tipo de incumplimiento, se
procedera a Proyectar requerimiento en el cual se
consignen las exigencias necesarias y se concedera

| un plazo no mayor de quince (15) dias habiles para su

cumplimiento, contados a partir de la notificaciés..
Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Elaboracion de informe

Los profesionales designados presentarén en un
término maximo de 15 dias habiles, posteriores a las
solicitudes de explicaciones, recomendaciones y/o
requerimientos, el respectivo Informe de las
diligencias preliminares, donde se hara una
descripcién de las actuaciones desplegadas y se
determinara:

Si el OAC ha dado cumplimiento a las solicitudes de
explicaciones, recomendaciones y/o requerimientos,

se recomendara el archivo del expediente.

Si el OAC no ha dado cumplimiento a lo requerido y se
concluye que existe mérito para adelantar la
investigacion, se recomendara el inicio wue
investigacion administrativa, sefalando el presunto
incumplimiento.

Culminacion de diligencias preliminares.
Si en el informe se recomienda archivar el expediente,

Proyectar auto de archivo del expediente. Pasar a
la Actividad 14 v siguientes.
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Si en el informe se recomienda dar inicio a la
investigacion administrativa, pasar a la Actividad 10 de
Tramite de la investigacion administrativa.

Registrar la gestion realizada en la Plataforma IVC de
acuerdo con lo establecido en el manual del usuario.

Programacion de visita administrativa.
Si de la documentacién e informaciéon allegada se
considera procedente la programacion de visita

administrativa adelantar lo siguiente:

Realizar el alistamiento de la informacién a verificar del

OAC.

Proyectar auto que Ordena la practica de la visita

administrativa y Pasar a la Actividad 14 y siguientes. | Directora del
Departamento

Proyectar oficio para la presentacion de los | Administrativo

funcionarios CDFT]IE:IOﬂadOS ante el QAC a visitar, el Subdirector de | Base de datos IVC
cual se le comunica en el lugar, dia y hora de la IVC de ESAL

9 diligencia y Pasar a la Actividad 14 y siguientes. Expediente
’ Coordinacion GIT
Solicitar, durante la visita, la exhibicién de documentos Planilla de envio
contables, legales y los archivos de gestién de la | Profesional | 472

entidad que se requiera y en caso necesario se podra | Designado f

racticar diligencia de testimonio. o
P g Auxiliar

-~ ; : Administrativo
Levantar acta de la visita practicada la cual debera ser

firmada por el o los funcionarios que la practican y el
dignatario y/o afiliado del organismo de accion
comunal que reciba la visita. En caso de negativa del
dignatario y/o afiliado para firmar el acta respectiva,
esta sera firmada por un testigo.

Notificacion del Acta de visita

Notificar el acta de la visita practicada, al
representante legal en un plazo no mayor de cinco (5)
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dias habiles, contados a partir de la fecha de
realizacion de la visita. Pasar a la Actividad 14 y
siguientes.

Elaboracién del informe de visita

Los profesionales designados presentaran en un
término maximo de 15 dias habiles, posteriores a la
fecha de la Diligencia, el respectivo Informe de Visita,
donde se hara una descripcion de las actuaciones
desarrolladas y se haran las recomendaciones a que
haya lugar.

Tramite de la investigacion administrativa

Verificar que las diligencias preliminares se hayan
desarrollado en legal forma, de lo contrario, si es del
caso proceder a realizar las acciones a que haya lugar.

Proyectar Investigacion Administrativa

Si de las diligencias practicadas se concluye qve
existe mérito para adelantar la investigacién, se dara
apertura y tramite a la investigacién administrativa.

Proyectar auto de apertura de investigacién
administrativa el cual debera determinar en forrna
objetiva y ordenada los cargos que resultaren de la
investigacién, sefalando en cada caso las
10. disposiciones legales y/o reglamentarias que se
consideren infringidas. Pasar a la Actividad 14 y
siguientes.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

Agotada la etapa anterior, verificar que no existan
vicios que puedan configurar nulidades o
irregularidades en el tramite del proceso. En caso tal,
adoptar los correctivos que haya lugar.

Periodo probatorio:

Una vez vencido el término de quince (15) dias, con
que cuenta el investigado para fermular descargos,

Directora Juridica
Lider del Proceso | Base de Datos IVC

Profesional Expediente
sustanciador, Radicado SADE
Contador externo Planilla
Auxiliar Correo 472 '

Administrativo
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aportar y solicitar pruebas, proyectar auto .de
pruebas con el cual abre el periodo probatorio y
decretar y ordenar la practica de las pruebas que
considere conducentes, idéneas y pertinentes y
rechazar aquellas que considere inconducentes,
impertinentes y/o superfluas, asi mismo, no se
atenderan las practicadas ilegalmente. Pasar a la
Actividad 14 y siguientes.

Practicar las pruebas decretadas en el auto de
pruebas.

1 Proyectar el (los) acto (s) administrativo (s) en
el (los) que se requiere el aporte o se dispone la
practica de pruebas y Pasar a la Actividad 14 y
siguientes.

2. Analizar la informacién e''egada y recopilada
en la practica de las mismas.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

Decision:

Vencida la etapa probatoria, habiéndose dado
oportunidad a los interesados para dar sus opiniones,
y con base en las pruebas e informes disponibles,
| verificar que no existan vicios que puedan configurar
nulidades o irregularidades en el tramite del proceso y
que las pruebas decretadas se hayan practicado de
conformidad a lo ordenado. En caso tal, adoptar los
correctivos que haya lugar.

Proyectar acto administrativo definitivo dentro de
los quince (15) dias siguientes ! vencimiento de Ia
etapa probatoria.

El acto administrativo debera contener:

» La individualizacién de la persona natural o
juridica a sancionar.

E " El analisis de hechos y pruebas con base en
i los cuales se impone la sancion.
I
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° Las normas infringidas con los hechos
probados.
® La decisién final de archivo o sancidn y la

correspondiente fundamentacién.

La decisiébn que se adopte en la Resolucién Final
puede ser:

1. De archivo, cuando se considere que no existe
mérito para sancionar al OAC.

2. De sancién, de conformidad a las dispuestas en la
normatividad vigente.

Pasar a la Actividad 14 y siguientes.
Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA

IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

Tramite de recursos

Si dentro del término legal, se interpone recurso de
reposicién y/o apelacion proceder asi:

1. Verificar la procedencia del recurso y si éste se
interpuso en los términos de ley.

2. Evaluar si el recurrente solicita la practica de | Profesionales
pruebas, o si considera necesario decretarlas de | Designados
oficio. (Abogado - Plataforma IVC
Contador)
Cuando con un recurso se presentan pruebas, si se Expediente de la
trata de un tramite en el que interviene mas de una | Coordinaciéon GIT | ESAL

parte, dar traslado a las demas partes por el término
de cinco (5) dias. .

11

Cuando sea del caso proyectar auto de pruebas con
el cual abre el periodo probatorio y decretar y ordenar
la practica de las pruebas que considere conducentes,
idoneas y pertinentes y rechazar aquellas que
considere  inconducentes, impertinentes  y/o
superfluas, asi mismo, no se atenderan las
practicadas ilegalmente. En el auto se debe sefialar un
término no mayor de treinta (30) dias. En el caso de
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que sean tres (3) o mas los investigados el término
probatorio podra ser hasta sesenta (60) dias. Los
términos inferiores podran prorrogarse por una sola
vez, sin que con la prérroga el término exceda de
treinta (30) dias. En el acto que decrete la practica de
pruebas indicar el dia en que vence el término
probatorio. Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

3. Proyectar el Acto Administrativo que resuelve
de fondo el recurso. La decision que se adopte
puede ser:

® Confirmar el Acto Administrativo: Cuando no
revoca la decision adoptada.

° Reponer el Acto Administrativo: Cuando
repone la decision adoptada inicialmente.

® Reponer parcialmente el Acto Administrativo:
Cuando acoge parcialmente los argumentos alegados
por el recurrente y repone algunos contenidos de la

decisién inicial.
° Declarar la improcedencia del recurso.
Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

12.

Tramite de impugnacion.

1. Verificacién del cumplimiento de los requisitos de
oportunidad, procedencia de la impugnacion vy
competencia.

2. En el evento que exista 6rgano comunal de segundo
grado competente, Proyectar remisién por
competencia. Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Profesionales
Designados
(Abogado -
Contador)

Coordinacion GIT

Plataforma IVC

Expediente de
ESAL

la

CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR Y/O SU REPRESENTANTE.
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3. En el evento de que no exista 6rgano comunal de
segundo grado competente, avocar el conocimiento
de la impugnacion, efectuar el analisis de la
impugnacién presentada y Proyectar el Acto
Administrativo que resuelva el tramite de
impugnacién comunal.

Cuando el DAJ actie como primera instancia, la
decision puede ser:

° Confirmar la eleccion de dignatario comunal,
o la decisién proferida por los 6rganos de direccion,
administracién y vigilancia de los organismos
comunales.

) Declarar la nulidad de la eleccién de

dignatario comunal o la decision proferida por los
6rganos de direccién, administraciéon y vigilancia de
los organismos comunales.

. Declarar improcedente la demanda de
impugnacién cuando no se cumplan los requisitos
establecidos en la ley comunal o los estatutos.

Cuando el DAJ actie como segunda instancia, el
sentido de la decision puede ser:

® Confirmar la decisién proferida en primera
instancia.
° Revocar la decision proferida en primera
instancia.

Pasar a la Actividad 14 y siguientes.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del

usuario.
Traslado de las diligencias Profesionales
Designados
Cuando del resultado de la investigacion y en | (Abogado - Plataforma IVC
13 cualquier momento se encontrare que existen | Contador)
’ conductas cuya sancién es de competencia de otra Expediente de la

autoridad, deberan remitirse a ella las diligencias | Coordinacién GIT | ESAL
adelantadas para lo de su competencia.
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Proyectar oficio de traslado de diligencias. Pasar a la
Actividad 14 y siguientes.

Registrar la gestion realizada en la PLATAFORMA
IVC de acuerdo con lo establecido en el manual del
usuario.

14.

Revisién de Documentos proyectados: Revisar los
documentos proyectados, verificar la legalidad, el
contenido, la oportunidad y la pertinencia de lo
requerido.

Si el documento no requiere ajustes, se firma (cuando
a ello haya lugar pasando a la actividad siguiente) o se
remite para la firma del(la) Director(a) del DAJ.

Si es necesario realizar ajustes, devolver al
profesional que proyectd, conforme lo anterior, el
tramite regresa a la actividad respectiva.

Subdirector
IVC de ESAL

Coordinador
GIT

de

de

Acto Administrativo
revisado

15.

Suscribir los documentos proyectados. Si el
documento es aprobado procede a suscribir los
documentos proyectados y pasa al auxiliar
administrativo.

De lo contrario, devolver al profesional que proyecto
para realizar la respectiva correccion, teniendo en
cuenta que el tramite regresa a la actividad respectiva.

Directora DAJ

Subdirector
IVC de ESAL

de

Acto Administrativo

- firmado

16.

Alistar y remitir documentos

Alistar y relacionar los documentos firmados por el
Subdirector de IVC de ESAL o por la Directora del DAJ
y devolver los antecedentes a los responsables del
tramite.

Relacionar, numerar y fechar los documentos
firmados.

Proceder con la comunicacién o notificacion segun
corresponda, en los términos legales vigentes de la
siguiente manera.

COMUNICACION. Comunicar los documentos a que
hubiere lugar a través de correspondencia (canal fisico
o canal virtual). La comunicacién se remitira a la

Auxiliar
Administrativo

Planilla de envio
472

Pagina Web de la
Entidad
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direccion o correo electronico que se conozca si no
hay otro medio mas eficaz. De no ser posible dicha
comunicacion, o tratindose de  terceros
indeterminados, la informacién se divulgara a través
de un medio masivo de comunicacién nacional o local,
segun el caso, o a través de cualquier otro mecanismo
eficaz, habida cuenta de las condiciones de los
posibles interesados. De tales actuaciones se dejara
constancia escrita en el expediente.

CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL.
Cuando el Acto Administrativo deba ser notificado
personalmente, si no hay otro medio mas eficaz de
infermar al interesado, se le enviara una citacién a la
direccion, al numero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del
| registro mercantil, para que comparezca a la diligenc:a
de notificacién personal. El envio de la citacidn se hara
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién
del acto, y de dicha diligencia se dejara constancia en
el expediente.

Cuando se desconozca la informacion sobre el
destinatario sefialada en el inciso anterior, la citacion
se publicara en la pagina electrénica o en un lugar de
acceso al publico de la respectiva entidad por el
término de cinco (5) dias.

NOTIFICACION PERSONAL. Las decisiones que
pongan término a una actuacidon administrativa se
notificaran personalmente al interesado, a su
representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para
notificarse. En la diligencia de notificacién se
entregara al interesado copia integra, auténtica y
gratuita del acto administrativo, con anotacién de .a
fechay la hora, los recursos que legalmente proceden,
las autoridades ante quienes deben interponerse y los
plazos para hacerlo. '

NOTIFICACION ELECTRONICA. Se podra notificar a
través de medios electrénicos, siempre que el
administrado haya aceptado este medio de
notificacion, a menos que el uso de medios
elecironicos sea obligatorio en los términos del inciso
tercero del articulo 53A de la ley 1437 de 2011,
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Gobernacién

Las notificaciones por medios elacrénicps S& .

practiaran a través del servicio de nofificaciones con

que tuenta la sede electtonica e la autoridad.
i 4 k ' uf i '
> b g % A R S ol

. b

]LT__{&?néti{icacidn .quelda'ra surtida aparlyr de la fecha y
hora en que el administrado acceda a la misma, hecho

que debera ser certificago por la administracion.

NOTIFICACION POR AVISO, Si no pudiere hacerse
la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias
del envio de la citacién, esta se hara por medio de
aviso que se remitira a la direccion, al numero de fax
o al correq electrénico que figuren en el expediente o
puedan obtenerse del registro mercantil, acompaiado
de copia integra del acto administrativo. El aviso
debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la
autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse, los plazos respectivos y la advertencia
de que la notificacion se considerara surtida al finalizar
el-dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar
de destino.

Cuando se desconozca la informacién sobre el
destinatario, el aviso, econ copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electrénica y
en todo caso en un lugar de acceso al publico de Ia
respectiva entidad por el término de cinco (5} dias, con
la advertencia de que la notificacion se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. En
el expediente se dejara constancia de la remision o
publicacién del aviso y de la fecha en que por este
medio quedara surtida la notificaciéon personal.

Todo lo anterior, de acuerdo a lo establecido en el
proceso M9P3 Gestion Documental.

Dejar constancia del envio de correspondencia.

Realizar contabilizacion de términos segun lo
ordenado en el acto administrativo o norma que lo
regula.

T
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Elaborar constancia de ejecutoria.

Si durante el término de diez (10) dias siguientes a la
notificacién, el investigado o terceros intervinientes NO
presentan recurso alguno, la decisién queda en firme.

Si la decision resuelve recurso de reposicion, ésta
queda en firme una vez notificada en debida forma.

En virtud de io anterior:

] Proyectar constancia de ejecutoria. .
17. | » Dar cumplimiento a las 6rdenes emitidas en el Auxﬂ_la_r ]
Gy ; : Administrativo
Acto Administrativo en firme.
° Registrar la sancién administrativa si la
entidad esta inscrita ante la Gobernacién del Valle del
Cauca.
L Proyectar las comunicaciones que se ordenan
en dicho acto administrativo, pasar a la Actividad 14 y
siguientes.

Si durante los siguientes diez (10) dias habiles a la
notificacién de la Decisién Final se recibe Recursos
contra el Acto Administrativo, por lo cual la decision
NC queda en firme y se debe pasar a la actividad 3 y
siguientes.

Organizar e Incorporar Documentos en los
Expedientes y en la plataforma IVC

Una vez recibido el radicado de entrada y el radicado
de salida debidamente gestionados por el responsable
del tramite, se procede a:

Plataforma IVC
1. Organizar los documentos entregados por los | Auxiliar
responsables de la gestion de los tramites. Administrativo Expediente de Ia
ESAL

18.

2. Ubicar la caja del expediente fisico en el archivo.

3. Incorporar los documentos de acuerdo a la norma
archivistica, si es necesario cambia unidades de
conservacion o agrega carpetas.
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Si es necesario, generar numeracion de carpetas en
el expediente virtual.

4. Devolver el expediente, una vez organizado, a su
ubicacion.

En caso de que el expediente se encuentre en
préstamo se requiere al responsable para su
devolucion.

Una vez finalizadas las anteriores actividades, la

actuacién regresa a la Actividad gue da origen para

continuar con los tramites alli dispuestos, hasta que se
expida constancia __de ejecutoria _del Acto
Administrativo.

Fin de Procedimiento

6.

SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Ver el Normograma del proceso.

7. REGISTROS:

g Lugar de : Tiempo de | . i
Codig Nombre Responsabl almacenamient Recuperaci6 Proteccion retencion D'SP"?S'C"“’
o e n n final

o] TRD
Coogdinador
del Area, Archivo fisico ; . El ;
Solicitud Auxiliar Subdireccion de fl';:icn;edlo | An('::glrvs;c::;es establecido ’émhtw?
Administrativ | IVC de ESAL ' yamp shlaTRD | ~PME
0
. Archivo
pase dey Eﬁiisr:soigi:o megnslic En medio Backus Erlatablecido Disco Duro
Datos (b655D) Subdireccion de | digital  aTeD e
9 IVC de ESAL
Profesional Archivo fisico ‘ ) El _
Oficio Univergtario Subdireccion de Ep_ medio Archivadores | establecido | Archivo
(abogado) IVC de ESAL fisico y Carpetas enla TRD | Central
: Archivo fisico Archivadores | El
T Profesional . .
Notificacione | ;. 'ciiario | Subdireccion de | En medio y Carpetas | establecido | Archivo
s (abogado) IVC de ESAL fisico enla TRD | Central
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Profesional | Archivo fisico ‘ Archivadores | El _
Edicto Universitario | Subdireccion de | En medio y Carpetas | establecido | Archivo
(abogado) IVC de ESAL fisico enla TRD | Central
; Archivo fisico Archivadores | El
Profesional : )
Acta de visita| Universitario | Subdireccién de Ef‘_ medio y Carpetas establecido | Archivo
(abogado) | VC de ESAL fisico enlaTRD | Central
Profesional Archivo fisico ‘ Archivadores | El .
faies Universitario | Subdireccion de | En medio y Carpetas | establecido | Archivo
(abogado) | IVC de ESAL | fisico enlaTRD | Central
; fai Archivadores | El
; Archivo fisico : ;
Auto Profesional | o direccion de| EN Medio y Carpetas | establecido | Archivo
Universitario IVC de ESAL fisico enla TRD | Central
] Archivo fisico ) Archivadores | El )
Resolucion Erqfesptna! Subdireccién de En‘ medio y Carpetas | establecido émht'w:l’
niversitario |\~ s ESAL isico en la TRD entra
Profesional
Designado y : El
::i%tafonna Auxiliar CPU Ein ig?dlo Backups establecido | Disco Duro
Administrativ g en la TRD
0
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcién del Cambio Fecha
Creacion de Procedimiento para realizar control a ESAL,
Conforme al Decreto 1-3-1638 ( 23 de octubre de 2020)
"por el cual se ajusta la estructura de la Administracién
01 Central del Departamento del Valle del Cauca, se 10/09/2021
definen las funciones de sus dependencias y se dictan
otras disposiciones Articulo 118 SUBDIRECCION DE
INSPECCION, VIGILANCIA 'Y CONTROL DE
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO.
9. LISTADO DE ANEXOS
'Y Diagrama de Flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
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Elaboré Revisé Aprobé
Nombre: Grupo Intemo de Trabajo de IVC de | Nombre: Jerson Eduardo Valencia Arango
ESAL / Comité Institucional de
Cargo: Profesional Universitario y Contratistas | Cargo: Subdirector de IVC de ESAL/ Gestion y Desempefio
Firma: e ' = i : -\ ' Acta N. 10

Fecha: 23/08/2021

Fecha® 27/08/2021

Fecha: 10/09/2021
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