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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

1 2023-08-29 Este documento sustituye el procedimiento del codigo JUR-PR-12_ V1 radicado con € No. 20222300003823, teniendo en
cuenta |la aprobacion del mapa de procesos version 11, el cual asocia el procedimiento al proceso de “Promocion de Agentes|
y Précticas Cultu

1. LIDER DE PROCESO: JUAN MANUEL VARGASAYALA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades para verificar que las entidades sin animo de lucro (ESAL) de competencia de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte (SDCRD) cumplan sus obligaciones dentro
del marco delaley y de sus estatutos, mediante larevision de lainformacién, juridica, financieray contable con el fin de dar cumplimiento ala normativalegal vigente.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Desde larevision de lainformacion juridica, financieray contable suministrada por las ESAL hasta el diligenciamiento de lalista de chequeo, acuso de recibo o requerimiento, seglin corresponda.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Personas Juridicas

2. GLOSARIO:

. ESAL: Entidades sin Animo de Lucro
. SIPEJ: Sistema de informacion de Personas Juridicas
. ID: Cédigo que seleasignaalaESAL en el SIPEJ

. RUES: Registro Unico Empresarial y Social
. DPJ: Direccién de Personas Juridicas

1
2
3
4. ORFEO: Sistema de Gestion Documental
5
6
3

. CONDICIONES GENERALES:

LaESAL radicaladocumentacion relativa alainformacion juridica, financieray contable de cada vigencia, através de los siguientes canales:

1. En forma presencial en la oficina de correspondencia.

2. A través del correo electronico tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co o correspondencia.externa@scrd.gov.co

3. Virtualmente en el aplicativo de la SCRD- ESAL https://www.culturarecreaci onydeporte.gov.co/es/personas uridicas/reporte-de-informacion.
Deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:

a. Cada afio se remite lainformacion de la vigencia inmediatamente anterior, de acuerdo con las fechas fijadas por la Secretaria Juridica Distrital,
mediante la circular que expida para dicho efecto.

b. Cuando la ESAL de respuesta a los requerimientos de informacién formulados por la Direccion de Personas Juridicas.

¢. Quejas o solicitudes

d. Por traslado por competencia

e. Por constitucion o creacion de nuevas ESAL, https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/personasj uridicas/reporte-de-informaci onjuridi ca-financi era-y-contabl e-para- as-enti dades-si n-animo-de-l ucro-con-finescul tural es-deportivos-yo-
recreativos-de-competenci a-de-l asecretari a-de-cul tura-recreacion-y-deporte-recien, o cambios de domicilio, entre otras.

Para gjecutar el procedimiento se requiere verificar el cumplimiento de las obligaciones juridicas, financieras y contables de cada una de |as Entidades sin Animo de Lucro con fines culturales, deportivos o recreativos, de competencia de la SCRD,
conforme alanormatividad aplicable.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secr etar ia de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor |Qué insumosrequiero del proveedor Procedimiento |Quéseobtiene del procedimiento Para quién vadirigido €l servicio o producto
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5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 H Recepcionar informacién Se recepciona la informacion juridica, contable y financiera radicadal Grupo Interno de Trabajo de Servicios|Profesional Designado 1 dia habil Radicado de I3l
en correspondencia externa por las ESAL para la verificacion de la| Administrativos Informacion
misma y se redirigen través de Orfeo a la Direccion de Personas
Juridicas.
2 H Reasignar @ profesional  seglin|Se reasigna a través del aplicativo Orfeo para garantizar la|Direccion de Personas Juridicas Director (a) 1 hora Radicado de El
competencia trazabilidad del mismo. Informacion
3 \% ¢lLa ESAL es de competencia de la|Verificar si la ESAL es una entidad sin &nimo de lucro con fines, | Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 8 dias hébiles ORFEO - SIPEJ- RUES
SCRD? culturales, recreativos o deportivos con domicilio en la ciudad de
Bogota y registrada en la Camara de Comercio. Sl: continuar con
actividad 7 NO: continuar con actividad 4
4 H Proyectar oficio remisorio a la entidad|Se proyecta el borrador del oficio de traslado o de respuesta a través| Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 dia habil Borrador del oficio de
competente aplicativo de correspondencia ORFEO, con copia a la ESAL, traslado por Orfeo
asociandolo a nimero de radicado de entrada con la documentacion
alegada, deigual forma, se debe aplicar larespectiva TRD.
5 Y, ¢Se aprueba la comunicacion? Se realiza la revision de los borradores y verifica que € borrador se| Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 2 y Director (a) 2 dias hébiles Borrador del oficio de
gjuste ala normatividad legal vigente. SI: Continuar con actividad 15 traslado por Orfeo
No: Continuar con actividad 6
6 H Efectuar ajustes requeridos Se hacen los gjustes de fondo y de forma que se requieran en el oficio| Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 dia habil Borrador del oficio de
0 respuesta. traslado por Orfeo
7 H Solicitar creacién de expediente virtual. |Si la ESAL es una entidad nueva, el profesiona Juridico 1 solicita la] Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 hora Correo electrénico
creacion del expediente virtual, a Grupo Interno de Trabajo de
Servicios Administrativos, diligenciando los datos solicitados en el
formato de Solicitud apertura de expediente
8 Y, Revisar informaciéon financiera y|Verificar que la informacion financiera y contable allegada cumplal Direccion de Personas Juridicas Profesional financiero 1 8 dias hébiles Formato de Lista de
contable. con lo establecido en la normativa legal vigente, se diligenciala lista chequeo ESAL recién
de chequeo y proyecta e borrador del oficio de respuesta, para las constituidas. Formato Lista
ESAL recién constituidas o para las ESAL constituidas en vigencias| de chequeo ESAL
anteriores. vigencias anterior, SIPEJy
RUES.
9 H ¢Se aprueba borrador de oficio y lista de|Revisar informacion financiera y consignar observaciones, si las|Direccion de Personas Juridicas Profesional Financiero 2 3 dias habiles Borrador de Oficio y Lista]
chequeo? hubiere. SI: Continuar con actividad 11 NO: Continuar con actividad de Chegueo revisados
10
10 H Realizar gjustes requeridos Incluye en los documentos los gjustes de fondo o de forma que han|Direccién de Personas Juridicas Profesional Financiero 1 1 dia habil Borrador de Oficio y Listal
sido sugeridos. de Chegueo gjustados
11 \% Verificar informacion juridica. Verificar que la informacion Juridica allegada por parte de la ESAL | Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 8 dias habiles Verificacion juridica en
cumpla con lo establecido en la normativa legal vigente, ORFEOQ, SIPEJ, RUES
complementa |a lista de chequeo ESAL recién constituidas o por las
ESAL constituidas en vigencias anteriores y proyecta €l borrador del
oficio de respuesta.
12 H Consolidar la respuesta Juridica y|Crear el borrador del oficio de respuestay de lalista de chequeo en €l | Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 2 dias hébiles Borrador de oficio de
Financiera. cual se consolida el resultado de lainformacion juridicay financiera respuesta en Orfeo
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13 Y, ¢ Se aprueba la respuesta proyectada? El profesional Juridico 2, y posterior €l Director realizan la revision| Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 2 y Director(a) 2 dias héabiles Borrador de oficio de
de los borradores y verifican que la documentacion se gjuste a la respuesta en Orfeo
normatividad legal vigente. SI: Continuar con actividad 15 NO:
Continuar con actividad 14

14 H Efectuar ajustes requeridos Redlizar los gustes de forma o de fondo requeridos en los|Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 dia habil Borrador de oficio de
documentos. respuesta en Orfeo

15 H Radicar el oficio de respuesta El Profesional Juridico 1 radica en el aplicativo Orfeo el oficio de|Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 hora Oficio remisorio
respuesta aprobado y lo reasigna nuevamente al Director para la
respectiva firma electrénica.

16 H Firmar €l oficio El Director firma de manera electronica en e aplicativo Orfeo el [ Direccién de Personas Juridicas Director (a) 1 hora Oficio remisorio
oficio y lo remite a profesional Juridico 1 para e tramite
correspondiente.

17 H Reasignar radicado de entrada y|El Profesiona Juridico 1 a través del aplicativo Orfeo reasigna d | Direccion de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 1 hora Oficio remisorio

respuesta Auxiliar administrativo el radicado de entrada, asi como el oficio de

respuesta para el envio a interesado.

18 H Informar respuesta alos interesados Se debe informar a través de correo electrénico a los interesados y | Direccion de Personas Juridicas Auxiliar Administrativo 1 hora Oficio remisorio y correo
subir el soporte del envio, como anexo a radicado de entrada. eléctronico

19 H Incluir lainformacién de la gestion en el | Los profesionales Juridico 1 y Financiero 1 deben cerrar la gestion en| Direccién de Personas Juridicas Profesional Juridico 1 y Profesional,|8 dias habiles SIPEJ

SIPEJ el SIPEJ con € radicado de salida, redactando una breve descripcion Financiero 1

de larespuesta dada a los interesados.

6. POLiTICAS DE OPERACION:

Los profesionales involucrados en el presente procedimiento, deben registrar y mantener actualizado €l Sistema de Informacién de Personas Juridicas — SIPEJ, para cada una de las gestiones que realicen.

El auxiliar administrativo o la persona que se designe tiene € rol asistencial del administrador del Sistema de Informacion de Personas Juridicas SIPEJ, por lo tanto, debe crear 1os usuarios, reaizar €l reparto de tramites y en caso de que se requiera
finalizar las gestiones en € SIPEJ, y el demas acorde con sus responsabilidades.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

8. Revisar informacién financieray contable.: Verificar
gue la informacion financiera y contable allegada
cumpla con lo establecido en la normativa legal
vigente, se diligencia la lista de chequeo y proyecta el
borrador del oficio de respuesta, para las ESAL recién
constituidas o para las ESAL constituidas en vigencias
anteriores.

Lista de chequeo de verificacion financieray contable

Lainformacion remitida por laESAL debe cumplir con
los item de la Lista de Chequeo de verificacion
financieray contable.

El Director(a) devolvera e oficio de respuesta y
solicitard gjustes a profesiona financiero para la
rectificacion de lainformacion revisada.

Borrador orfeo de lista de chequeo.

11. Verificar informacion juridica: Verificar que la
informacion Juridica alegada por parte de la ESAL
cumpla con lo establecido en la normativa legal
vigente, complementa la lista de chequeo ESAL recién
constituidas o por las ESAL constituidas en vigencias
anteriores y proyecta € borrador del oficio de
respuesta.

Lista de chequeo de verificacion juridica

Lainformacion remitida por laESAL debe cumplir con
lositem dela Lista de Chequeo de verificacion juridica

El Director(a) devolvera e oficio de respuesta y
solicitard ajustes a profesiona juridico para la
rectificacion de lainformacion revisada.

Borrador orfeo de lista de chequeo.

18. Informar respuesta a los interesados. Se debe
informar a través de correo electronico a los
interesados y subir el soporte del envio, como anexo al
radicado de entrada.

Oficio remisorio de respuesta

El oficio de respuesta a los interesados debe darse en
los términos establ ecidos en la normatividad vigente.

Se informara a la respectiva ESAL una ampliacion del
término para dar respuesta.

Oficio remisorio aESAL
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8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

L os documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma del proceso.

10. RECURSOS:

Recursos Humanos, fisicos'y técnicos.

Elaboré

Aprobo

Valido

Avalo

Cadigo Verificacion

JUAN MANUEL POVEDA MUNOZ
2023-08-25 14:57:58

JUAN MANUEL VARGASAYALA
2023-08-29 09:40:01

RUBY LORENA CRUZ CRUZ
2023-08-25 15:01:15

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-08-29 17:44:55




