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	PROCESO
	GESTION DE REGISTROS PUBLICOS

	
	PROCEDIMIENTO
	Procedimiento para la inscripción del registro de veedurías ciudadanas



1. OBJETIVO
Realizar los trámites pertinentes que validen la inscripción del Registro de Veedurías Ciudadanas de manera adecuada y eficiente para dar solución a las peticiones requeridas por el usuario teniendo en cuenta la normatividad vigente.
1.1. Objetivos específicos
· Optimizar el tiempo que se emplea en la consecución de los pasos a seguir generando así una mejor atención a los usuarios.
· Obtener la información suministrada por el usuario, la cual sirva como fuente de solución a la petición requerida.
· Generar la inscripción del Registro de Veedurías Ciudadanas requerida por el usuario siempre y cuando cumpla con los requisitos mínimos establecidos por la ley.
1.2. Importancia 
Este procedimiento de registro es importante porque permite reconocer a aquellas organizaciones que ejercen vigilancia sobre la gestión pública generada por autoridades administrativas, políticas, judiciales, electorales, legislativas y órganos de control, así como de las entidades públicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de carácter nacional o internacional que operen en el país, encargadas de la ejecución de un programa, proyecto, contrato o de la prestación de un servicio público

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las inscripciones de Veedurías ciudadanas, efectuadas en el Registro Único Empresarial y social “RUES”, en la Cámara de Comercio de Sogamoso. Este procedimiento inicia cuando se hace la solicitud de inscripción obteniendo la información suministrada por el usuario y finaliza con el archivo de los documentos en el expediente.
3. RESPONSABLE
Director Jurídico.
Auxiliar CAE

Auxiliar de registro

Cliente
4. CAMBIOS EFECTUADOS
	VERSIÓN
	DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
	RESPONSABLE DE APROBACIÓN DEL CAMBIO 
	FECHA

	1
	Se crea el procedimiento en atención a la delegación realizada por el Gobierno Nacional, mediante Decreto 1840 de 2015
	Director División Jurídica
	Julio 26 de 2016

	2
	Se realiza cambios en el flujograma. Se ajusta al nuevo formato.
	Director Jurídico
	29 junio de 2018


5. DEFINICIONES
Persona Jurídica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones y de ser representada judicial y extrajudicialmente, tales como: sociedades, asociaciones, corporaciones y fundaciones. 

Veedurías Ciudadanas: Según la ley 850 del 2003 en el Artículo 1°, Se entiende por Veeduría Ciudadana el mecanismo democrático de representación que le permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestión pública, respecto a las autoridades, administrativas, políticas, judiciales, electorales, legislativas y órganos de control, así como de las entidades públicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de carácter nacional o internacional que operen en el país, encargadas de la ejecución de un programa, proyecto, contrato o de la prestación de un servicio público.

Registro Único Empresarial Social (RUES):  Al Registro Único Empresarial (RUE) de que trata el artículo 166 del Decreto 019 de 2012, que integró el Registro Mercantil y el Registro Único de Proponentes, se incorporarán e integrarán los siguientes registros: Registro de Entidades sin Ánimo de Lucro, Registro Nacional Público de vendedores de Juegos de Suerte y Azar, Registro Público de Veedurías Ciudadanas, Registro Nacional de Turismo, Registro de Entidades Extranjeras de Derecho Privado sin Ánimo de Lucro y Registro de la Economía Solidaria.
Inscripción del registro de veedurías ciudadanas: Las organizaciones civiles o los      ciudadanos, procederán a elegir de una forma democrática a los veedores, luego elaborarán   un documento o acta de constitución en la cual conste el nombre de los integrantes, documento de identidad, el objeto de la vigilancia, nivel territorial, duración y lugar de residencia.
6. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
De acuerdo al trámite que vaya a realizar el auxiliar informador CAE, entrega el turno al cliente, éste espera y una vez que  llamen  solicita información sobre la constitución de una Veeduría ciudadana.
El auxiliar de registros le solicita al Representante legal el acta o documento de constitución, listado de los integrantes, fotocopia de recibo de pago de servicios públicos o fotocopia del boletín de nomenclatura catastral El auxiliar de registros verifica que la documentación este completa y debidamente diligenciada, con la lista de chequeo. Se realiza verificación documental a las personas nombradas y a quien radica el trámite
Con los documentos completos se realiza la liquidación y se recibe el dinero por concepto de pago.
Una vez realizada la liquidación y el pago el auxiliar de registros procede a la elaboración del recibo de pago. Entregando el original para el cliente, una copia para contabilidad y otra copia para archivo.
Al finalizar el día se planilla los documentos de constitución al auxiliar CAE, para digitalizarlos y colocarles la estampilla pro-seguridad.
El Auxiliar CAE le entrega al Director Jurídico los documentos planillados para su revisión y estudio.
El director Registros públicos revisa que los documentos cuenten con los requisitos determinados por el Art. 110 y demás del C.C., el Art 22 de la Ley 1014 de 2006; art. 7 de la ley 1429/2010, el Decreto 2150, Art. 40 para las ESADL, Decreto 019 de 2012 Circulares 008 y 012 de 2012 de la SIC. Además, se revisa que se encuentren todos sus anexos.
Si la documentación está sujeta a correcciones ó incompleta se realiza con oficio de devolución para el cliente, quien corrige y lo vuelve a reingresar.
Si los documentos aprueban el estudio el Director jurídico los remite para inscripción y digitación.
El auxiliar CAE inscribe el trámite, digita la información en el sistema y elabora el certificado de prueba.
El Director Jurídico revisa el certificado de prueba y si se presenta errores se le devuelve al auxiliar para su corrección.
Una vez corregido el certificado se aprueba totalmente y el auxiliar de registros le coloca el sello de liberado.
El auxiliar CAE descarga el documento en el sistema pasándolo a estado 6 y se envía al archivo. Se planilla el documento y se envía al Archivo.

Se archiva el documento en el expediente.

VEEDURÍAS CIUDADANAS

En relación con las Veedurías Ciudadanas y Redes de Veedurías Ciudadanas, las Cámaras de Comercio expedirán certificados de acuerdo con sus normas especiales, salvo, que se constituyan como una entidad de las que trata el Decreto número 2150 de 1995, evento en el cual certificarán sobre los actos y documentos inscritos como se prevé para el registro de entidades sin ánimo de lucro. Las veedurías deben renovar anualmente su registro en las Cámaras de Comercio. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).
DEL CONTROL DE LEGALIDAD EN LA INSCRIPCIÓN DE LAS VEEDURÍAS CIUDADANAS Y DE LAS REDES DE VEEDURÍAS CIUDADANAS, QUE SE CONSTITUYAN A TRAVÉS DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS, PROFESIONALES, JUVENILES, SINDICALES, BENÉFICAS O DE UTILIDAD COMÚN, NO GUBERNAMENTALES, SIN ÁNIMO DE LUCRO

Las Cámaras de Comercio sólo podrán abstenerse de inscribir el documento de constitución de una veeduría o de una red de veedurías, cuando tales documentos no expresen en su totalidad los requisitos formales previstos en el artículo 3° de la Ley 850 de 2003 y las normas que la complementen o modifiquen, excepto cuando se constituya bajo la naturaleza jurídica de una entidad sin ánimo de lucro, evento en el cual se dará cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).
INTEGRACIÓN E INCORPORACIÓN DE LAS OPERACIONES DEL REGISTRO PÚBLICO DE VEEDURÍAS CIUDADANAS AL REGISTRO ÚNICO EMPRESARIAL Y SOCIAL (RUES)

Para efectos de integrar las operaciones del Registro Público de Veedurías Ciudadanas al Registro Único Empresarial y Social (RUES), las personerías municipales y distritales y las autoridades indígenas respecto de las veedurías y Redes de Veedurías inscritas en estas entidades, deberán remitir al RUES la información correspondiente para lo cual se tendrán en cuenta los siguientes aspectos:
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA EL REPORTE DE INFORMACIÓN
– Envío de información
El envío de la información de las veedurías y Redes de Veedurías inscritas en las personerías municipales o distritales o autoridades indígenas se debe llevar a cabo a través del aplicativo que para estos efectos disponga la Confederación Colombiana de Cámaras de Comercio (Confecámaras), en cumplimiento de la normativa vigente que rige el Registro Único Empresarial y Social (RUES). (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).

– Aspectos para el reporte de información

1. Nombre de la veeduría o red de veedurías

Cada personería o autoridad Indígena que reporte información deberá informar el nombre de la veeduría o Red de Veedurías.

2. Datos obligatorios de la veeduría

Cada personería o autoridad Indígena que reporte información deberá garantizar el envío de los siguientes datos mínimos obligatorios: nombre de la veeduría o Red de Veedurías, número de inscripción, nombre e identificación de los integrantes de la veeduría, duración o vigencia, domicilio, nivel territorial y objeto de la vigilancia. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).

3. Estructura del reporte o red de veedurías

Hace referencia a la forma como se organiza la información para el correspondiente reporte, a través del diligenciamiento en un formato virtual de captura de datos que deberá estar habilitado en la página web del RUES. La adopción de este proceso le permitirá a las personerías municipales o distritales y a las autoridades indígenas capturar y enviar la información de las veedurías. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).

4. Medio utilizado para el envío de la información

La remisión de la información de las veedurías y Redes de Veedurías al RUES deberá realizarse a través de Internet. Para el efecto, Confecámaras habilitará el acceso a la página web del RUES, a la cual podrán conectarse las autoridades indígenas y las personerías municipales y distritales para diligenciar y enviar el reporte correspondiente, para tal fin estas entidades deberán poder acceder a las conexiones y navegadores en Internet de mayor uso en el país. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).

5. Seguridad

Confecámaras establecerá los mecanismos de seguridad para la recepción de la información, teniendo en cuenta los avances tecnológicos existentes que hay para ello. Se podrán utilizar algoritmos para encriptar la información, protocolos para transferencia segura de datos utilizando contraseñas seguras, certificados de firmas digitales y firmas electrónicas, esta última según lo establecido por el Decreto número 2364 del 2012, o cualquier otro método que a juicio de esta entidad sea tan confiable como apropiado para estos efectos. Para la implementación de los procedimientos descritos en este numeral, no podrá generarse costo alguno. (CIRCULAR UNICA 002 DE 2016 DE LA SIC).
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	ITEM
	FLUJOGRAMA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	

	INICIO
	
	

	2
	
	De acuerdo al trámite que vaya a realizar el auxiliar informador CAE, entrega el turno al cliente, éste espera y una vez que  llamen  solicita información sobre la constitución de una Veeduría ciudadana.

	Auxiliar informador CAE




	

	3
	
	Se le solicita al Representante legal el acta o documento de constitución, listado de los integrantes, fotocopia de recibo de pago de servicios públicos o fotocopia del boletín de nomenclatura catastral 

	Auxiliar de Registro




	

	
	
	se elabora el PRE-RUT
	Auxiliar de Registro
	

	
	
	Se le facilitan los formularios de inscripción al cliente para su diligenciamiento (carátula única y anexo DIAN).
	Auxiliar de Registro
	

	4
	
	Se verifica que la documentación este completa diligenciando la lista de chequeo para constitución de entidades sin ánimo de lucro

	Auxiliar de Registro




	Lista de chequeo  GRP FT 12





	5
	
	Se realiza verificación documental a las personas nombradas y a quien radica el trámite.


	Auxiliar de registros 




	Certificado de verificación documental


	
	
	Con los documentos completos se realiza la liquidación y se recibe el dinero por concepto de pago,
	Auxiliar de registros 

	

	6
	
	Una vez realizada la liquidación y el pago se procede a la elaboración del recibo de pago. Entregando el original para el cliente, una copia para contabilidad y otra copia para archivo.

	Auxiliar de Registro




	Recibo de pago.





	7
	
	Al finalizar el día se planillan los documentos de constitución al auxiliar CAE, para digitalizarlos y colocarles la estampilla pro-seguridad.


	Auxiliar de Registro




	Planilla de abogados





	8
	
	El Auxiliar CAE le entrega al Director Jurídico los documentos planillados para su revisión y estudio. 
	Auxiliar CAE

	Planilla de Abogados


	9
	
	El director Registros públicos revisa que los documentos cuenten con los requisitos determinados por el Art. 110 y demás del C.C., el Art 22 de la Ley 1014 de 2006; art. 7 de la ley 1429/2010, el Decreto 2150, Art. 40 para las ESADL, Decreto 019 de 2012  Circulares 008 y 012 de 2012 de la SIC. Además se revisa que se encuentren todos sus anexos.

	Director División jurídica y de   Registros Públicos 




	

	10
	
	Si la documentación está sujeta a correcciones o incompleta se realiza  con oficio de devolución para el cliente, quien corrige y lo vuelve a reingresar.

	Director División jurídica y de   Registros Públicos 




	Copia carta de devolución.





	11
	
	Si los documentos aprueban el estudio el Director jurídico los remite para inscripción y digitación.
	Director División jurídica y de   Registros Públicos 

	

	12
	
	Se inscribe el trámite.
	Auxiliar CAE

	SIREP


	13
	
	Se digita la información en el sistema.


	Auxiliar CAE

	

	14
	
	Se elabora el certificado de prueba.

	Auxiliar CAE



	

	15
	
	Se revisa el certificado de prueba y si se presenta errores se le devuelve al auxiliar para su corrección
	Director Registros Públicos o auxiliar jurídico auxiliar de registros públicos

	

	16
	
	Una vez corregido el certificado se aprueba totalmente y se le coloca el sello de liberado.


	Auxiliar de Registro y el Director Registros Públicos 




	Certificado de prueba liberado





	17
	
	Se descarga el documento en el sistema pasándolo a estado 6 y se envía al archivo.


	Auxiliar CAE




	

	18
	
	Se planilla el documento y se envía al Archivo

	Auxiliar CAE

	Planilla de archivo.


	19
	
	Se archiva el documento en el expediente.
	Auxiliar de Archivo

	Expediente


	29
	
	



FIN
	
	


SOLICITAR INFORMACIÓN





INICIO





REALIZAR VERIFICACIÓN DOCUMENTAL A LAS PERSONAS NOMBRADAS Y A LA QUE RADICA EL TRAMITE  








VALIDAR IDENTIDAD POR IDENTIFICACION BIOMETRICA





NO





SI





OK





VALIDAR IDENTIDAD CON REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL





SOLICITAR ACTA DE CONSTITUCION, LISTADO DE INTEGRANTES, FOTOCOPIA DE SERVICIO PÚBLICO O DEL BOLETIN DE NOMENCLATURA CATASTRAL





ELABORAR EL PRE-RUT





FACILITAR FORMULARIOS DE INSCRIPCION 





VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA





NO





SI





OK





DEVOLVER Y CORREGIR





LIQUIDAR Y RECIBIR DINERO POR CONECPTO DE PAGO





ELABORAR OFICIO DE DEVOLUCION PARA CORREGIR





OK





SI





NO





REVISAR DOCUMENTOS





ENVIAR DOCUMENTO A DIRECTOR JURIDICO PARA REVISION Y ESTUDIO





PLANILLAR DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR Y COLOCAR ESTAMPILLA PRO-SEGURIDAD





GENERAR COPIA DE RECIBO PARA CONTABILIDAD Y ARCHIVO





ELABORAR RECIBO DE PAGO PARA CLIENTE





REMITIR PARA INSCRIPCION Y DIGITACION





INSCRIBIR EL TRÁMITE





DIGITAR INFORMACION EN EL SISTEMA





ELABORAR CERTIFICADO DE PRUEBA





NO





SI





OK





CORREGIR





COLOCAR SELLO DE LIBERADO





DESCARGAR DOCUMENTO EN EL SISTEMA Y PASARLO A ESTADO 6





PLANILLAR DOCUMENTO





ENVIAR A ARCHIVO





ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE





FIN
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