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OBJETIVO:

Adelantar los tramites de formalizacién de entidades sin animo de lucro y asesorias técnicas y juridicas que por
competencia le correspondan al Departamento Administrativo de Juridica de la Gobernacion del Valle del Cauca,
con arreglo a lo dispuesto en la normatividad legal vigente.

1. RESPONSABLE:

Director (a) del Departamento Administrativo de Juridica, Subdirector (a) de Inspeccion, vigilancia y control y
Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo de formalizacion de ESAL

2 ALCANCE:

Fi procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud del tramitey  termina con la comunicacion y/o notificacion
del Acto Administrativo que resuelve y su archivo correspondiente. .

3. DEFINICIONES:

e 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 sujecién al orden juridico y el respeto por las garantias y
derechos de los administrados’.

e 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 6rganos a los que se confia la defenss del
interés publico?.

e CONVOCATORIA: Es la invitacién a los asociados para que participen validamente, tomen decisiones
conforme a los estatutos en el desarrollo del objeto social.

e CORPORACION O ASOCIACION: Persona Juridica Sin Animo de lucro, por regla general son un ente
juridico que surge del acuerdo de una pluralidad de voluntades vincuiadas rnediante aportes en dinero,
especie o actividad, en orden a la realizacién de un fin de beneficio social extraecondmico, que puede
contraerse a los asociados, a un gremio o grupo social en particular. Su régimen estatutario y decisiones
fundamentales, se derivan de la voluntad de sus miembros segun el mecanismo del sistema mayoritario
(Decreto 059 de 1991, Articulo 3 literal b," Por el cual se dictan normas sobre tramites y actuaciones
relacionados con la personeria juridica de entidades sin animo de lucro y con el cumplimiento de las
funciones de inspeccion y vigilancia sobre instituciones de utilidad comun.”.)

e D.A.J: Departamento Administrativo de Juridica

e DIGNATARIO: persona vinculada en los términos indicados en los estatutos a miembros del cuerpo
colegiado de una entidad sin animo de lucro y que esta investida de una dignidad

! Corte Constitucional. Sentencia C-1436 de 2000

I RAE. hitps:/idpe|.rae.cs/lemalactuaci%C3%B3n-de-oficio
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ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO (ESAL): “Las ESAL son personas juridicas diferentes de las personas
que las conforman (asociados) que pueden ejercer derechos,

contraer obligaciones, y estar

representadas legal, judicial y extrajudicialmente en virtud del desarrollo y ejecucion de las actividades
propias de su objeto. Esa entidad, como su nombre lo indica, no persigue animo de lucro, es decir, no
,pretende el reparto, entre los asociados, de las utilidades que se generen en desarrollo de su objetivo
soctial, sino que busca engrandecer su propio patrimonio, para el cumplimiento de sus metas y objetivos
que, por lo general, son de beneficio social, bien sea encaminado hacia un grupo determinado de

personas o hacia la comunidad en general”.

de una entidad.

ESTATUTO: Conjunto de normas que son ley para las partes y que rigen la organizacion y funcionamiento

FUNDACION: Persona Juridica Sin Animo de Lucro creada por regla general por la voluntad de una

persona o del querer unitario de varias acerca de su constitucion, organizacion, fines y medios para
alcanzarlos con un fin especifico, el cual por regla general es altruista, esa voluntad original se torna
irrevocable en sus aspectos esenciales una vez se ha obtenido el reconocimiento como persona juridica
por parte del Estado (Decreto 053 de 1991, Articulo 3 literal C, "Por el cual se dictan normas sobre tramites
y actuaciones relacionados con la personeria juridica de entidades sin animo de lucro y con el
cumplimiento de las funciones de inspeccién y vigilancia sobre instituciones de utilidad comun.”

GIT: Grupo Interno de Trabajo.

funcién del objeto social, de indole Juridica y Financiera

Administrativa o judicial. (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

LIBROS: Son los documentos de orden legal que dan cuenta de las actividades desarrolladas en

NOTIFICACION: Accion de notificar, comunicar formalmente a su destinatario una resolucién

NOTIFICACION ELECTRONICA: Utilizacién de medios electrénicos para notificacion de actos juridicos,

por la autoridad publica administrativa competente, cuyo consentimiento debe estar expreso por el

administrado para su validez

NOTIFICACION PERSONAL: Comunicacién formal al interesado, a su representante, apoderado o

persona debidamente autorizada de la decisién tomada, en desarrollo de un procedimiento

administrativo.

PERJUR: Plataforma o aplicativo que permite el manejo de los procesos de personerias juridicas.

PERSONA JURIDICA: ente ficticio de creacién legal, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones

civiles y de ser representada judicial y extrajudicialmente, (Art. 633 del C.C.).

representada judicial y extrajudicialmente (art 636 cc).

L ]

PERSONERIA JURIDICA: Acto Administrativo para ejercer derechos y obligaciones civiles y ser

REGISTRO DE LIBROS: En materia de registro de libros, la ley determina que los actos que se plasman

en las actas de reuniones, los actos contables y otros actos inherentes al desarrollo del objetivo social de
una entidad deben conservarse y archivarse en los respectivos libros de contabilidad y de actas, para

mantener soportes financieros y prebatorios hacia el futuro.
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REVOCATORIA: Es la facultad que tiene la adminisiracion publica de corregir sus propios actos

administrativos.

RUES: Registro Unico Empresarial y Social

personeria juridica, continuar con la Actividad 5.

Formalizacion de
entidades sin

animo de lucro.

CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD ]| RESPONSABLE REGISTRO
Inicio .
Recepcion de la solicitud: Recepcionar los documentos
externos (partes interesadas) que son radicados por el
usuario para el Departamento Administrativo de Juridica
| {(desde la ventanilla unica de la Gobernacién del Valle del
Cauca - SADE) ;
;% i 22 Auxiliar Redieado-aal S,ADE' i
1 Las solicitudes recibidas por correo electrénico diinieteathe correo electrénico
institucional ~ contactenos@valledelcauca.gov.co, “de Institucional
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 Subdireccion de IVC de ESAL
Apertura del expediente.
Aperturar la carpeta fisica, rotulada y asignaciéon del
numero de ubicacion al expediente. Expediente
En caso de que la ESAL ya esté creada, insertar la Base de Datos
informacion allegada en el expediente fisico de la entidad Grupe Interno de
o |y en el sistema de conformidad con los documentos | Auxiliar Trabajo de
allegados, para pasar al funcionario en reparto. Administrativo Formalizacion de
entidades sin animo
Registro Base de Datos y Plataforma Perjur. de Lucro.
i Registrar cada uno de los documentos allegados en el
sistema Perjur y en la Base de Datos del GIT de Plataforma PERJUR
Formalizacién de ESAL, consignando la informacion
relevante y creacion del caso.
Realizar el reparto de los documentos allegados. | Subdirector de Expediente
Revisar los documentos allegados de acuerdo a la|IVC de ESAL
prioridad y asignar a los responsables, dando las Base de Datos
instrucciones a que haya lugar. Coordinador Grupo Interno de
[ 3 Grupo Interno de Trabajo de
Si el radicado versa para tramite de reconocimiento de Trabajo de Formalizacion de

entidades sin animeo
de Lucro.

[y
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Si el radicado versa para tramite de reforma estatutaria,
continuar con la Actividad 6. Plataforma PERJUR

Si el radicado versa para tramite de inscripcion de
dignatarios, continuar con la Activicad 7.

Si el radicado versa para tramite de Cancelacion de
personeria juridica, continuar con la Actividad 8.

Si el radicado versa para tramite de registro de libros,
continuar con la Actividad 9.

Si el radicado versa para tramite de certificaciones de
Existencia y Representacion Legal, Histéricos y de
Proponentes, continuar con la Actividad 10.

Registro de reparto. De acuerdo al reparto € Base de datos
instrucciones dadas por el Coordinador del GIT de Grupo Interno de
Formalizacién de entidades sin animo de Lucro y el trabajo de
Subdirector de la Dependencia, procede a registrar el Formalizacion de
4 reparto en la base de datos, indicando el Profesional | Auxiliar entidades sin animo
encargado. Administrativo de Lucro.
Entrega de documentos y expediente. Entregar el Plataforma Perjur

documento y los expedientes, en los casos en los que
aplique, a los responsables para su respectivo tramite.

Tramite de reconocimiento de personeria juridica:
Recibir las solicitudes de las entidades sin animo de lucro
y verificar que la entidad cumpla con todos los requisitos
legales y estatutarios de acuerdo al tipo de ESAL
constituida y segun la listg de verificacion para dicho
tramite. . |
Expediente |
Si los documentos cumplen lo establecido en la
normatividad vigente, se proyecta el acto administrativo, Base de datos GIT
por el cual, se reconoce personeria juridica. Contra este Profesional
5 |acto procede el recurso de reposicion. Universitario y/o
Especializado

de Formalizacion de
entidades sin animo
de Lucro.

En caso del no cumplimiento de requisitos, se proyecta
un requerimiento dirigido al representante legal, con el fin
de que la entidad subsane las observaciones
encontradas en los documentos presentados. Ir al paso
de la actividad Nro. 11.

Plataforma Perjur

Para las entidades de salud y educacién es necesario
concepto previo y favorable de la Secretaria de
Educacién y/o de Salud (segln el caso), para lo cual la
subdireccion envia oficio a la secretaria respectiva,
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[solicitando  concepto favorable. Si el concepto es
favorable, se proyecta resolucién de reconocimiento de
personeria juridica, el cual es susceptible del recurso de
| repesicion. Si es desfavorable, se proyecta oficio ‘de
| devolucion a la parte interesada. Ir a la actividad 11

Aprobacion de reforma de estatutos: Recibir las
: solicitudes de reforma estatutaria, de las entidades sin
| animo de lucro y verificacién del cumplimiento de todos
los requisitos legales y estatutarios vigentes, segun la
lista de verificacion para dicho tramite.

Si los documentos cumplen lo establecido en la
normatividad vigente, se proyecta el acto administrativo,
por el cual, se inscribe una reforma estatutaria. Contra
este acto administrativo sélo procede el recurso de
reposicién.

5] En caso del no cumplimiento se proyecta wun
requerimiento dirigido al representante legal con el fin de
que la entidad subsane las observaciones encontradas
en los documentos presentados.

Para las entidades de salud y educacién es necesario
| concepto previo y favorable de la secretaria de Educacién
y de Salud, cuando se ha reformado el objeto social en su
esencia; para lo cual, la subdireccién envia oficio a la
secretaria respectiva, solicitando concepto favorable. Si
el concepto es favorable, se proyecta resolucién de
aprobacion de reforma estatutaria. Este acto
administrativo es susceptible del recurso de reposicién. Si
es desfavorable, se proyecta oficio de devolucién a la
parte interesada. Ir a actividad 11

Expediente

Base de datos GIT
de Formalizacion de
Profesional entidades sin animo
Universitario y/o de Lucro.
Especializado

Plataforma Perjur |

inscripcién de dignatarios: Recibir las solicitudes de
inscripcion de dignatarios, de las entidades sin animo de
lucro y verificar el cumplimiento de todos los requisitos
legales y estatutarios de acuerdo al tipo de ESAL que
requiere el tramite, segln la lista de verificacién para el
mismo.

Si los documentos cumplen lo establecido en la
normatividad vigente, se proyecta el acto administrativo,
por el cual, se inscriben los dignatarios. Esta resolucién
es susceptible del recurso de reposicion.

|En caso del no cumplimiento se proyecta un
| requerimiento dirigido al representante legal, con el fin de

Expediente

Base de datos GIT
de Formalizacién de
Profesional entidades sin animo
Universitario y/o de lucro.
Especializado

Plataforma Perjur
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que la entidad subsane las observaciones encontradas
en los documentos presentados. Ir a actividad 11

Cancelacién de Personeria Juridica:

Teniendo en cuenta que las asociaciones o corporaciones
y fundaciones o instituciones de utiidad comun, se |
disolveran por decision de la Asamblea General,
conforme a sus reglamentos y estatutos, en atencion con
estas solicitudes de cancelacion de personeria juridica,
allegadas por las entidades sin animo de lucro (a solicitud
de parte): Recibir la solicitud de la parte interesada y
verificar que cumplan con todos los requisitos legales y
estatutarios vigentes, segun la lista de verificacion para el
tramite de disolucién y posterior liquidacion y cancelacion
de personeria juridica, asi:

1. DE LA DISOLUCION, LIQUIDACION Y
CANCELACION DE PERSONERIA JURIDICA:

1.1. DE LA DISOLUCION

La comunicacién y documentacion que den cuenta de Base de datos de
disolucion, debera dirigirse a la Gobernadora del personerias
Departamento o a la Directora del Departamento juridicas.

8 | Administrativo de Juridica, sefialando en el oficio: Profesional

Universitario y/o

| e Solicitud firmada por el Representante Legal y el Especializado
liquidador.

e Nombre, domicilio y teléfono de la Entidad.
Nombres y nimero de documento de identidad
del Representante Legal, indicando direccion, ,
teléfono y correo electrénico.

El peticionario debera aportar los siguientes documentos:

. e Convocatoria de la reunién del 6rgano competente, la
cual debera efectuarse en los términos oportunos y
cumplir con los requerimientos legales, estatutarios y
reglamentarios. 5 ,

e Acta de Asamblea General, donde se tomo la decision
de disolver y liquidar la entidad sin animo de lucro, en la
cual se debe nombrar el liquidador. En su defecto, sera el
ultimo representante legal inscrito, se debera inscribir la
persona elegida como liquidador. Ir a actividad 7

e Anexar los tres avisos publicados en un periodico de
amplia circulacién nacional, en los cuales se informa a la
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| ciudadania, sobre el proceso de liquidacion e invitando a i
| los acreedores a hacer valer sus derechos.

| Los intervalos entre los avisos no deben ser menores a
15 dias.

1.2 DE LA LIQUIDACION:

; ¢ Quince dias después de la publicacion del Gltimo aviso
-' se liquidard la entidad, pagando las obligaciones
| contraidas con terceros, y observando las disposiciones
legales sobre prelacién de créditos. ’

e Tratindose de organismos comunales quince (15) l
dias después de la publicacién del ultimo aviso, se |
procedera a la liquidacion en la siguiente forma: en primer '
lugar, se reintegrara al Estado los recursos oficiales, y en
segundo lugar se pagaran las obligaciones contraidas
con terceros observando las disposiciones legales sobre
prelacion de creditos.

Si cumplido lo anterior, queda un remanente del activo
patrimonial, éste pasara al organismo comunal que se
establezca en los estatutos, al de grado superior dentro
de su radio de accién o en su defecto al organismo
gubernamental de desarrollo comunitario existente en el
lugar.

' Se debera verificar:

e Acta del érgano competente, donde se aprueba la
cuenta final de liquidacion. Firmada por el Director y/o
Presidente, representante legal y Secretario. (revisor
fiscal).

e Adjuntar los estados financieros, debidamente
aprobados por la asamblea general y firmados por el
representante legal, por el contador publico y por el
revisor fiscal.

| e« Certificado firmado por el representante legal y revisor
| fiscal de la entidad sin animo de lucro que recibi6 los
i remanentes.

I e Certificado de existencia y representacion legal vigente
(con un mes de expedicion) de la entidad sin anime de
lucro a la que se le entrego el remanente patrimonial.

e El paz y salvo emitido por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN
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Si los documentos cumplen lo establecido en Ia
normatividad vigente, se proyecta el acto administrativo
cancelando personeria juridica. Frente a esta resolucion
solo procede el recurso de reposicion. Ir actividad 12

En caso del no cumplimento se proyecta un
requerimiento dirigido al representante legal de la entidad
con el fin de que subsane las observaciones encontradas
en los documentos presentados. Ir a actividad 11

Tramite de Registro de Libros:

1. Recibir la solicitud de las entidades que son de
competencia del Departamento Administrativo de
Juridica de la Gobernacién del Valle del Cauca y se
registra en la base de datos del Grupo Interno de
trabajo de Formalizacion de ESAL y en el sistema
PERJUR.

2. Realizar reparto con entrega del expediente al
funcionario de conocimiento.

3. Se confronta la solicitud con el expediente de la
respectiva enlidad, verificando que cumpla con los
requisitos de las normas vigenies establecidas para
tal fin

4. Sicumple con los requisitos de ley, se registra el libro
mediante un oficio que debera insertarse en el
expediente y se procede a sellar el libro objeto de
inscripcion.

En caso del no cumplimiento se proyecta un
requerimiento dirigido al representante legal de la entidad
con el fin de que subsane las observaciones encontradas
en los documentos presentados. Ir a actividad 11

Auxiliar

administrativo : .
Hojas continuas o

libros contables y de

Profesional
actas

Universitario y/o
Especializado

10

Tramitar certificaciones de Existencia y
Representacion Legal, Historicos y de Proponentes

1. Ingresar la solicitud del certificado a la base de datos
que se lleva para tal fin en el GIT de Formalizacion de
ESAL y en la plataforma PERJUR (desarrollar actividad
No. 2).

2. Revisar la solicitud elevada por el usuario, verificar en
PERJUR el recibo de pago de publicaciéon del acto
administrativo en la gaceta departamental (si es el caso),
asi mismo que se haya anexado recibo de pago de la
estampilla virtual y registrar las observaciones
correspondientes en el formato de Certificacion.

Solicitudes

Auxiliar archivadas en el
administrativo expediente y base
de datos
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| 3. Proyectar el certificado desde la plataforma PERJUR
teniendo en cuenta las necesidades sefaladas por el
solicitante en el formato; una vez verificada la informacién
que reposa en el expediente de la entidad

| 4- Revision del certificado por parte del coordinador del
grupo interno de trabajo de Formalizacion de ESAL para
su verificacién desde la plataforma PERJUR, con el fin de
realizar los ajustes necesarios al certificado y/o a la
plataforma PERJUR

5. Verificacion y firma del certificado por parte del
subdirector de Inspeccién, Vigilancia y Control de las
ESAL

6. Escaneo del certificado para que repose en el archivo
virtual de la coordinacion del grupo interno de trabajo y en
el expediente de la Entidad.

7. Entregar el Certificado al usuario personal o virtual
segun lo determine el usuario. Si el solicitante requiere
en el formato que el documento sea remitido a un
| domicilio especifico se procede a proyectar el oficio
remisorio. Pasar a la actividad 11.

Si el solicitante manifiesta en el formato de solicitud que
el certificado se envie a un correo electrénico
determinado, se escaneara y se procedera al envio una
vez firmado por el subdirector de IVC.

| 8. Si el solicitante requiere recoger el documento en el
!Punto de Atencién a la Ciudadania, permanecera en ia
| ventanilla de atencién al ciudadano del Departamento
Administrativo de Juridica. En todo caso se dejara
constancia de la entrega del certificado la cual debera

reposar en el expediente de la entidad.

9. El Término entre la solicitud y expedicion del
certificado sera minimo de 3 dias habhiles para todos los
[ certificados. En todo caso la expedicion de un certificado
no podra exceder dz 10 dias habiles de conformidad con
la normatividad legal vigente.

Revisién de Documentos proyectados: Directora DAJ Expediente de la

" Subdirector  de S
1.Una vez proyectado por el abogado sustanciador el acto IVC de ESAL
administrativo, cuando no se cumple con el minimo de Base de datos

requisitos legales para adelantar el tramite solicitado, o el J

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL. CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.



Departamento del Valle del

Gobernacion

Cauca

PROCEDIMIENTO

ANIMO DE LUCRO

FORMAL.ZAR ENTIDADES SIN

Cadigo: SP-PR-M10-P2-01-01

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 10/08/2021

Pagina: 10 de 19

recurso interpuesto, pasa al coordinador del grupo interno
de trabajo de formalizacién de ESAL, para su verificacion
desde la plataforma PERJUR, con el fin de realizar los
ajustes necesarios al oficio y/a a la plataforma PERJUR.

2. Si el acto administrative no requiere ajustes, pasa al
subdirector de IVC A ESAL para verificar la legalidad, el
contenido, y la pertinencia de lo requerido, o para firma
dei (la) Director (a) del DAJ, cuando la necesidad lo
amerite.

3. Si es necesario realizar ajustes, el coordinador del
grupo interno de trabajo de Formalizacion de Entidades
sin animo de Lucro o el subdirector de IVC A ESAL segun
el caso, devolvera al profesional sustanciador para lo
pertinente, y se repite la accién 11.2

4. Firmado el acto administrativo, se pasa al auxiliar
administrativo y continua actividad 12.

Coordinader GIT
Formalizacién de
entidades sin
animo de Lucro.

12

Alistar y remitir documentos
|
1. Relacionar en la base de datos de tramites los
documentos firmados por el Subdirector de IVC de ESAL
o por la Directora del DAJ y devolver los expedientes al
auxiliar administrativo.

2. Numerar, fechar y relacionar en la base de datos los
actos administrativos firmados, por el subdirector de IVC.

3. Escanear los documentos radicados y el acto
administrativo tramitado y anexarlos al expediente virtual
de la entidad o crear archivo virtual si no existe.

4- Proceder con la comunicacion o notificacion segun
corresponda, en los términos legales vigentes de la
siguiente manera:

COMUNICACION. Comunicar remitiendo los actos
administrativos a que hubiere lugar a través de
correspondencia (canal fisico o canal virtual). La

comunicacién se remitira a la direcciéon o correo
electrénico que se conozca si no hay otro medio mas
eficaz.

CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL. Cuando
el Acto Administrativo deba ser notificado personalmente,
si no hay otro medio mas eficaz de informar al interesado,
se le enviara una citacion a la direccién, al niumero de fax

Auxiliar
Administrativo

Planilla de envio 472

Pagina Web de la
Entidad

Base de datos del
GIT Formalizacién
de entidades sin
animo de Lucro.

Plataforma Perjur
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[0 al correo electronico que figuren en el expediente o
puedan obtenerse del registro mercantil, si del caso, para
que comparezca a la diligencia de notificacién personal.
El envio de la citacion 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 informacién 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 actuacién 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
anotacion de la fecha y la hora, los recursos que
legaimente 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 notificacién, a
menos que el uso de medios electrénicos sea obligatorio
en los términos del inciso tercero del articulo 532 de la ley
1437 de 2011.

Las notificaciones por medios electronicos se practicaran
a través del servicio de notificaciones con que cuenta la
sede electronica de la autoridad.

La notificacién quedara surtida a partir de la fecha y hora
en que el administrado acceda a la misma, hecho que
debera ser certificado por la administracion.

NOTIFICACION POR AVISO. Si no pudiere hacerse la
notificacion 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 correo
electronico que figuren en el expediente o puedan
obtenerse del registro mercantil, acompanado de copia
integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la
fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo
expidié, los recursos que legalmente proceden, las
| autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos
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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, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electronica y en
todo caso en un lugar de acceso al publico de la
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 notificacion personal.

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

Dejar constancia del envio de correspondencia.

Elaborar constancia de ejecutoria.

Si durante el término de diez (10) dias siguientes a la
notificacion, NO presentan recurso alguno, la decision
guedara en firme.

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

13 En virtud de lo anterior:

e Proyectar constancia de ejecutoria.

e Verificar el cumplimiento a las érdenes emitidas
en el Acto Administrativo en firme. (Publicacion
en Gaceta Departamental)

Si durante los siguientes diez (10) dias habiles a Ia
notificacion de la Decision Final se recibe Recurso contra
el Acto Administrativo, por el cual la decision NO queda
en firme y se debe pasar a la actividad 3 y siguientes.

Auxiliar
Administrativo

Planilla de envio 472

Pagina Web de la
Entidad

Base de datos dell
GIT Formalizacion
de entidades sin
animo de lucro.

Expediente de Ia
Entidad

Tramite de recurso de reposicion.

14 |Si dentro del término legal, se interpone recurso de
reposicion proceder asi:

1. Verificar la oportunidad y procedencia del recurso.

Auxiliar
Administrativo

Profesional
Universitario y/o
Especializado

Pagina Web de la
Entidad

Base de datos del
GIT Formalizacion

©® ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE




|
|
|
|
1
1
i
|
|

Departamento del Valle del
Cauca

Gobernacion

PROCEDIMIENTO

ANIMO DE LUCRO

FORMALIZAR ENTIDADES SIN

Cdédigo: SP-PR-M10-P2-01-01

Version: 01

Fecha de Aprobacién: 10/098/2021

Pagina: 13 de 19

A

—

|2. Elrecurso de reposicion debera resolverse de plano,
| evaluar si el recurrente solicita la practica de pruebas, o
si el funcionario que ha de decidir el recurso considere
necesario decretarlas de oficio

Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata
| de un tramite en el que interviene mas de una parte, dar
traslado a las demas partes por el término de cinco (5)
dias.

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,
| [doneas 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. 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 11 y siguientes.

| Registrar la gestion realizada en la base de datos y
| plataforma PERJUR.

3. Proyectar el Acto Administrativo que resuelve de
fondo el recurso de reposicién. La decisién que se

adopte puede ser:

Confirmar el Acto Administrativo;

Reponer el Acto Administrativo;

Reponer parcialmente el Acto Administrativo;
Declarar la improcedencia del recurso;

|
| Pasar a la Actividad 11 y siguientes.
Registrar la gestién realizada en la Base de Datos del GIT

de Formalizaciéon de ESAL y en la PLATAFORMA
PERJUR.

de entidades sin
animo de lucro.

Expediente de la|
Entidad |

15

Organizar e Incorporar Expedientes y Documentos en
la Base de datos del G.I.T de Formalizacién de ESAL
y plataforma PERJUR

Plataforma Perjur

Auxiliar .
Administrativo clpedignte:ESAL
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1. De los radicados de entrada;

Una vez recibido el radicado de entrada, tramitado y
debidamente notificado el acto administrativo se procede
a

A. Organizar los documentos entregados por Ios
responsables de la gestion de los tiamites.

B. Ubicar en el archivo fisico de la dependencia, la caja y
el expediente fisico de la entidad.

C. Incorporar los documentos de acuerdo a la norma
archivistica, si es necesario, cambiar unidades de
conservacion o agregar carpetas., asi mismo, generar
numeracion de carpetas en el expediente virtual.

D. Devolver el expediente al archivo fisico de la entidad,
una vez organizado, a la ubicacién correspondiente

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

2. De los expedientes remitidos por Camara de

Comercio por pérdida de competencia:
I
Cuando las camaras de comercio debido a reformas
estatutarias por cambio en su objeto social, pierdan
competencia para adelantar el registro respectivo de las
ESAL, y se allegue por parte de l.s mismas al D.A.J el
expediente, se debera:

1. Estudiar y verificar si debido a la reforma estatutaria, el
objeto social es competencia del D.A.J.

| De la competencia:

1. Si no es competente el D.A.J, se debera remitir el
expediente a la dependencia o entidad competente, con
copia al representante legal y a la camara de comercio
‘ respectiva.

2. Si es competencia del D.A.J, se proyectara un Auto
ordenando apertura del expediente de la Entidad. Ir
Actividad 11, asi mismo proceder a:

A. Organizar e incorporar los documentos allegados por
la camara de comercio.

B. Ubicar en el archivo fisico ¢~ la dependencia, el
expediente fisico de la entidad, crearla en el sistema
PERJUR y en la base de datos de GIT de Formalizacion
de ESAL.
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C. Conservar los documentos de acuerdo a la norma |
archivistica, si es necesario cambiar unidades de
conservacion o agregar carpetas, asi mismo, generar
numeracion de carpetas en el expediente virtual.

Asistencia Técnica y Juridica a ESAL.
1. Si se trata de Organismos Comunales:

Para la asesoria técnica y juridica a los organismos
comunales, se elaborara y ejecutara un plan de accién de
acuerdo a las necesidades de los organismos de accién
comunal de competencia de la Gobernacién del Valle del
i Cauca, para fortalecer y aclarar, el desarrollo de
| procedimientos internos de la organizacién comunal.

Pasos a seguir:
16 |
|A. De Oficio

e FElaboracion de Plan de Accién para asistencia
técnica y juridica teniendo como base:

COORDINAR CON LOS DIFERENTES ACTORES
EL PROCESO DE ELECCION DE DIGNATARIOS
DE ACCION COMUNAL.

Subdirector de

CARACTERIZACION IVC de ESAL

DE ORGANISMOS DE
ACCION COMUNAL

Plataforma Perjur

PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE LOs |Cocrdinador GIT

ORGANISMO DE ACCION COMUNAL

PROMOVER ESPACIOS DE DIALOGOS CON
ACTORES COMUNALES Y/O ORGANISMOS DE
ACCION COMUNAL

FORTALECER A TRAVES DE CAPACITACIONES
EL PROCESO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL DE ORGANISMOS COMUNALES.

e Programacién de jornadas de asistencia técnica y
juridica de conformidad con el plan de accién, de
manera virtual o presencial, teniendo en cuenta las
circunstancias  administrativas, econérnicas y
sociales del momento.

e Ejecutar la asistencia técnica y juridica por zonas en
que se divide el Departamento. (Norte, Centro, Sur)

Profesional
Universitario y/o
Especializado

Expediente
Organismo de
Accion Comunal

Plan de Accién
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Se realiza jornada de capacitacién y/o asesoria por
parte del profesional o equipo de trabajo asignado,
para lo cual debera rendir informe al Coordinador del
Grupo Interno de Trabajo, aportando las evidencias
para cada caso.

A solicitud de parte:

Recibir la solicitud de asistencia técnica y juridica.
Asignar un profesional para que revise la solicitud y
de ser el caso, se programe la jornada de
capacitacién y/o asesoria técnica y juridica.
Programar la jornada de asistencia técnica.
Comunicar a los interesados la realizacion de la
jornada especificando, nombre completo, teléfono,
fecha, hora y lugar de la misma )

Se realiza jornada de capacitacién y/o asesoria por
parte del profesional o equipo de trabajo asignado,
para lo cual debera rendir informe al Coordinador del
Grupo Interno de Trabajo, aportando las evidencias
para cada caso.

Si se trata de ESAL diferentes a Organismos
comunales de competencia del DAJ.

Teniendo en cuenta los diferentes tramites que se
adelantan por parte de las ESAL ante el D.A.J, con el
fin de propender porque los mismos se ejecuten de
una manera mas celera; se publicara de oficio en la
pagina web de la Gobernacion del Valle del Cauca,
en las redes sociales del D.AJ, los listados de
verificacién donde se indican los documentos gque se
requieren para cada tramite y demas informacion que
se requiera. Asi mismo, se publicara una cartiila
ilustrativa sobre los diferentes procedimientos que se
adelantan ante la Subdireccion de inspeccion,
vigilancia y control del D.A.J.

17

1:

Comunicacioén al Grupo Interno de Trabajo de IVC:

En todo caso si luego de las verificaciones legales y
estatutarias en los diferentes tramites anteriormente
relacionados y luego de brindar las asistencias
técnica y juridica a las ESAL, se evidencia que la
entidad persiste en el incumplimiento de requisitos
legales, reglamentarios y/o estatutarios; se librara por
parte del GIT de formalizacion, una comunicacion
dirigida al GIT de I1.V.C, en la que se le informe la
situacion puntual. De dicha comunicacion se remitira

Subdirector de
IVC de ESAL
Plataforma PERJUR

Coordinador GIT Expediente de la
Entidad

Profesional Base de datos
Universitario y/o
Especializado
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copia al Subdirector de I.V.C y al Representante
Legal de la Entidad. Ir a actividad 11.

|
L

Fin de Procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ver Normograma del proceso

7. REGISTROS:

universitario

Lugar de : 0 Tiempq 'de Dis.F.'OSi
’ICédigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion| Protecciéon| retencion cion
B TRD final
e Radicado del | Profesional Archivo de| Medios Archivador | No aplica Archivo
SADE, Universitario, |gestion  Grupo | digitales y|Carpetas |Consulta de
radicado auxiliar Interno de | carpetas permanente | gestion
interno de | administrativo | Trabajo
Dpto. Formalizacién de
Administrativo Entidades sin
de Juridica Animo de Lucro
2 Libro de | Auxiliar Archivo de | Medios Archivador | No aplica Archivo
resoluciones y | administrativo | gestiéon  Grupo | digitales Carpetas Consulta de
autos Interno de permanente | gestion
Trabajo
Formalizacion de
Entidades sin
Animo de Lucro
3 Base de datos | Auxiliar Equipo de | Medios Backup No aplica Backup
administrativo | computo digitales Consulta final
permanente | Archivo
de
gestion
4 Expedientes | Auxiliar Archivo General |Medios Archivador | No aplica Archivo
administrativo digitales Carpetas | Consulta de
y profesional permanente | gestion
universitario j
5 Perjur Auxiliar Plataforma Medios Backup No aplica no |
administrativo | administrada por | digitales Consulta aplica
y profesional la SETIC permanente
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS
Version Razén de la Actualizacion Fecha
Creacion de Procedimiento Formalizar ESAL, Conforme
al Decreto 1-3-1638 ( 23 de octubre de 2020) "por el cual
se ajusta la estructura de la Administracion Central del
01 Departamento del Valle del Cauca, se definen las 10/09/2021
furciones de sus dependencias y se dictan otras .
disposiciones  Articulo 118 SUBDIRECCION DE
INSPECCION,  VIGILANCIA Y CONTROL DE
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
9, LISTADOS DE ANEXOS:
. Diagrama de Flujo
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboro Reviso Aprohé
Nombre: Grupo Interno de Trabajo de|Nombre: Jerson Eduardo Valencia
Formalizar ESAL Arango Comité Institucional de Gestion y
Cargo: Profesional Universitario, | Cargo: Subdirector de IVC de ESAL Desempeno
Contratistas ., Yy - Acta N. 10

Firma: ,-17,_,7;%'_,& S

P A
T el ot \
cu N\ A\l \ ™

Fecha: 23/08/2021

Fecha: 27/08/2021

Fecha: 10/09/2021
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