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Gobernación de Santander
	PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES RESPECTO DE ENTIDADES SIN ÁNIMO DE LUCRO (ESALES)
	CÓDIGO
	AP-JC-PR-08

	
	
	VERSIÓN
	2

	
	
	FECHA DE APROBACIÓN
	17/03/2017

	
	
	PÁGINA
	1 de 3



	PROCESO
	JURÍDICA Y CONTRATACIÓN
	SECRETARIA U OFICINA
	OFICINA JURÍDICA Y CONTRATACIÓN

	PROCEDIMIENTO
	EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES RESPECTO DE ENTIDADES SIN ÁNIMO DE LUCRO (ESALES).

	OBJETIVO 
	Recepcionar, revisar y tramitar solicitudes de certificación relacionadas con entidades sin ánimo de lucro generando el respectivo documento acorde con el expediente que reposa en el archivo.

	ALCANCE 
	Se inicia con la recepción de la documentación que contiene la petición, incluyendo la estampilla respectiva y finaliza con la entrega de la certificación al solicitante


	FLUJOGRAMA
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	PUNTOS DE CONTROL
	REGISTROS

	[No] [Nombre de la Actividad]
	[Descripción de la Actividad]
	ÁREA
	CARGO
	
	[Documento] [Código]

	
	1. Recibir la Solicitud de certificación en la ventanilla única de correspondencia y remitirla a la Oficina Jurídica quien la envía al Grupo de Entidades Sin Ánimo de Lucro.
	Ventanilla Única de Correspondencia
Oficina Jurídica.
	Auxiliar Administrativo.
	Número de Radicación
	Solicitud

	
	2. Revisar el pago de la Estampilla y proyectar la certificación conforme al expediente que reposa en el archivo.
	Oficina Jurídica. Grupo de Entidades sin Ánimo de Lucro
	Auxiliar Administrativo.
	Expediente del archivo. Pago de la Estampilla.
	Carta

	
	3. Revisar y avalar con el Visto Bueno la certificación y enviarla para la firma del Jefe Oficina Jurídica.
	Oficina Jurídica. Grupo de Entidades sin Ánimo de Lucro
	Auxiliar Administrativo. Profesional Universitario. Jefe Oficina Jurídica
	Certificación
	Carta

	
	4. Imponer la estampilla y hacer entrega de la certificación al solicitante.
	Oficina Jurídica. Grupo de Entidades sin Ánimo de Lucro
	Auxiliar Administrativo
	Firma del Jefe de la Oficina Jurídica
	Carta

	
	5. La documentación que intervino en este procedimiento será registrada, almacenada y archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables de Gestión Documental
	Oficina Jurídica
	Auxiliar Administrativo
	Tablas de Retención Documental
	Hoja de control de expediente

Formato único del inventario documental


	SALIDA DE LA ACTIVIDAD
	EXPEDICION DE CERTIFICACIONES RESPECTO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO (ESALES).

	DEFINICIONES
	ESALES: Entidades Sin Ánimo de Lucro.



	OBSERVACIONES
	


	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	REVISÓ
	APROBÓ

	0
	16/02/2015
	Actualización al nuevo formato de procedimiento, describiendo de manera clara y concreta las actividades.
	MAGDA LILIANA ARIAS ORDUZ

Profesional Universitario.

EDGARDO SALAZAR MASSEY

Auxiliar Administrativo.
	Dr. JORGE CÉSPEDES CAMACHO

Jefe Oficina Jurídica.

	1
	03/11/2015
	Integración del proceso Gestión Jurídica al proceso Gestión Jurídica y Contratación por el cambio al nuevo modelo de operación.
	MAGDA LILIANA ARIAS ORDUZ

Profesional Universitario.

EDGARDO SALAZAR MASSEY

Auxiliar Administrativo.
	Dr. JORGE CÉSPEDES CAMACHO

Jefe Oficina Jurídica.

	2
	31/07/2017
	Actualización al nuevo formato.
	DIVIER D. RIOS CÁCERES

Auxiliar Administrativo

EDGARDO SALAZAR MASSEY

Auxiliar Administrativo


	Dr. LUIS ALBERTO FLÓREZ CHACÓN

Jefe Oficina Jurídica


3. Revisar y avalar la certificación 





2. Recibir solicitud de radicación





1. Recibir solicitud de radicación
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4. Imponer la estampilla 





5. Archivar documentación





FIN








