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1. OBJETIVO

Verificar que las entidades sin animo de lucro (ESAL) de competencia de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte (SDCRD) cumplan
sus obligaciones dentro del marco de la ley y de sus estatutos.
2. ALCANCE

Desde la solicitud del certificado de inspeccidn, vigilancia y control hasta la expedicién del mismo.

3. RESPONSABLE

Director de Personas juridicas

4. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento se aplica a las gestiones realizadas por la Direccidon de Personas Juridicas frente a las entidades sin animo de lucro
sujetas a inspeccion, vigilancia y control.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Para ejecutar el procedimiento se requiere verificar el cumplimiento de las obligaciones juridicas, financieras y contables de las Entidades sin
Animo de Lucro con fines culturales, deportivos o recreativos de competencia de la SCRD.

- Los profesionales involucrados en el presente procedimiento deben registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion de Personas
Juridicas - SIPEJ en cada una de las actividades que realicen de conformidad con la normatividad vigente.

- El auxiliar administrativo o el servidor designado de la Direccion tiene el rol de asistente del administrador del Sistema de Informacion de Personas
Juridicas SIPEJ, por lo tanto, debe realizar el reparto de tramites y finalizar las gestiones en el SIPEJ.
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- El auxiliar de la Direccion es el responsable de administrar el correo institucional tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co y dar tramite en
correspondencia (remitir los correos al mail de correspondencia).

La ESAL radicara la solicitud de certificado de inspeccion, vigilancia y control, a través de los siguientes canales:

1. En forma presencial en la oficina de correspondencia.

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

3. Virtualmente en el aplicativo de la SCRD- ESAL https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/personasjuridicas/solicitud-de-certificado-de-
inspeccion-vigilancia-y-control-para-las-esal-con-fines-culturales-deportivosyo-recreativos-registradas-en-la-camara-de-comercio-de-bogota.

- El Director de Personas Juridicas socializara las directrices o cambios normativos que surjan en el desarrollo de la Funcién de Inspeccién,
Vigilancia y Control.

Para este procedimiento se utilizaran las siguientes abreviaturas:

ESAL: Entidades sin Animo de Lucro

SIPEJ: Sistema de informacién de Personas Juridicas
ID: Cdédigo que se le asigna a la ESAL en el SIPEJ
ORFEO: Sistema de Gestién Documental

RUES: Registro Unico Empresarial y Social

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No . . o, . Area Registro/A
; ? - ? .
Actividad ¢ qué* Descripcién - ;cOmo? responsable Cargo - Rol plicativo
R_e_C|b|r yreasighar | e pirector de Personas Juridicas recibe y realiza el reparto de Direccion de Director de
solicitud de certificado o o . - . !
1 de i i la solicitud de certificado de inspeccion, vigilancia y control al Personas Personas ORFEO
e inspeccion, ) o gy g
. . profesional Juridico. Juridicas Juridicas
vigilancia y control
Verificar si la ESAL es una entidad sin animo de lucro con fines
culturales, recreativos o deportivos con domicilio en la ciudad de
Rev'ls.ar que la Bogota y registrada en la Camara de Comercio. Direccion de . ORFEO —
2 solicitud sea Personas Profesional SIPEJ -
competencia Sila ESAL NO es de competencia de la SCRD continua con las Juridicas Juridico 1 RUES
de la SCRD actividades 3 a la 11.
Si la ESAL Sl es de competencia de la SCRD continua con las
actividades 12.
Se proyecta oficio de remision a entidad competente con copia
a la ESAL, o respuesta al usuario.
Provectar oficio para Se proyecta el borrador del oficio de traslado o de respuesta a Direccién de
yec P través aplicativo de correspondencia ORFEQO, asociandolo al Profesional
3 remitir a la entidad . . e Personas Dl ORFEO
numero de radicado de entrada con la documentacion allegada, g Juridico 1
competente ; . . Juridicas
de igual forma, se debe aplicar la respectiva TRD.
El cédigo del formato del oficio es el DES-MN-01-FR-06 v1.
Reasignar el borrador |El profesional Juridico 1 reasigna el borrador del oficio de Direccion de Profesional
4 de traslado o de traslado o de la respuesta al profesional Juridico 2 de la Personas Juridico 1 ORFEO
respuesta Direcciodn, con el fin que este realice la revision correspondiente. Juridicas
Revisar el borrador El profesional Juridico 2, realiza la revision de los borradores Direccion de Profesional
5 |del oficio de traslado o br T o . y Personas S ORFEO
verifica que el borrador se ajuste a la normatividad legal vigente. g Juridico 2
de respuesta Juridicas
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No . \ N , Area Registro/A
; ? - ? .
Actividad ¢ qué* Descripcioén - ;cOmo? responsable Cargo - Rol plicativo
Si el borrador del oficio de traslado o de respuesta requiere . s
. . - X Direccion de .
Devolver con ajustes, el profesional Juridico 2 lo devuelve al profesional Profesional
6 . " . . : Personas S ORFEO
observaciones Juridico 1 para su respectivo ajuste. (Atendidas las g Juridico 2
. . L Juridicas
observaciones se repite la actividad 4)
. . . Direccion de .
Efectuar ajustes Se hacen los ajustes de fondo y de forma que se requieran en el Profesional
7 . - Personas S ORFEO
requeridos oficio o respuesta. Juridi Juridico 1
uridicas
Una vez revisado y aprobado el borrador del oficio, el Profesional Direccion de Profesional
8 | Reasignar al Director |Juridico 2 lo reasigna por el aplicativo Orfeo al Director, para Personas Juridico 2 ORFEO
aprobacion. Juridicas
. El Director previo a la aprobacién del borrador del oficio, realiza Direccion de Director de
Revisar la o .
9 L la revision del mismo. Personas Personas ORFEO
comunicacion g P
Juridicas Juridicas
. . . Direccion de Director de
10 | Devolver para ajustes Si el borr_ador requiere ajustes de fondo o de forma, lo devuelve Personas Personas ORFEO
al profesional juridico 1. g g
Juridicas Juridicas
Una vez aprobado el borrador del Oficio de traslado o respuesta, . s .
. o ! X Direccion de Director de
Aprobar la el Director de Personas Juridicas lo reasigna a través del
11 o L . o T Personas Personas ORFEO
Comunicacion aplicativo Orfeo al Profesional Juridico 1 para su radicacion, y g g
! o AR - Juridicas Juridicas
continuar con las actividades 24 a la 28. (finalizacion del tramite).
Se revisa la solicitud y se verifica la informacién financiera y
Revisar solicitud e | contable de la organizacion, para la vigencia respectiva. Direccion de .
. o . Profesional
12 | informacién financiera Personas . . ORFEO
. , . - . g . g Financiero 1
y contable El profesional financiero 1, verifica la informacién financiera y Juridicas
contable que reposa en el expediente administrativo de la ESAL.
Informar al profesional | El profesional financiero 1, envia correo electronico al Direccion de Profesional Correo
13 | juridico el resultado | profesional juridico, informando el resultado de la revision, para Personas . . .
L L L gy Financiero 1 | electronico
de la revision que continlde con el tramite. Juridicas
Revisar la solicitud y |Revisar la solicitud y verificar si la entidad remitié la informacion Direccion de ; ORFEO -
e o A . 4 ; Profesional
14 | verificar informacién |juridica de la vigencia respectiva Personas Juridico 1 SIPEJ -
de la ESAL Juridicas RUES
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No . \ N , Area Registro/A
. 2 - 2 -
Actividad ¢ qué* Descripcioén - ;cOmo? responsable Cargo - Rol plicativo
El Profesional Juridico 1 debe revisar el expediente de la ESAL
en: el aplicativo Orfeo, el Sistema lde Informacién de Personas
Juridicas — SIPEJ y en el Registro Unico Empresarial y Social de
las Camaras de Comercio — RUES, la informacion de la ESAL.
Se proyecta el borrador del certificado de inspeccion, vigilancia
y control a través de aplicativo de correspondencia ORFEO, con
Elaborar borrador del |o sin observaciones, de acuerdo con la verificacion realizada por . L
o , . . . i ) Direccion de .
certificado de los profesionales juridicos y financieros, asociandolo al numero Profesional
15| . N . , > : Personas Dl ORFEO
inspeccion, vigilancia |de radicado de entrada con la documentacion allegada, de igual g Juridico 1
. . Juridicas
y control forma, se debe aplicar la respectiva TRD.
Se utiliza el formato JUR-PR-11-FR-01.
Reasianar el borrador El profesional Juridico 1 reasigna el borrador del certificado de Direccion de Profesional
16 9 o inspeccion, vigilancia y control al profesional juridico 2 del area, Personas S ORFEO
del certificado . . e . g Juridico 1
con el fin que este realice la revision correspondiente. Juridicas
. El profesional Juridico 2, realiza la revision del borrador del Direccion de .
Revisar el borrador o . s o . o Profesional
17 - certificado de inspeccion, vigilancia y control y verifica que se Personas Il ORFEO
del certificado ) 0 . g Juridico 2
ajuste a la normatividad legal vigente. Juridicas
Devolver borrador con Si el borrador del certificado de inspeccion, vigilancia y control Direccion de Profesional
18 observaciones requiere ajustes, el profesional Juridico 2 lo devuelve al Personas Juridico 2 ORFEO
profesional Juridico 1 para su respectivo ajuste. Juridicas
Efectuar ajustes Se hacen los ajustes de fondo y de forma que se requieran en el Direccion de Profesional
19 ; - Personas Dl ORFEO
requeridos oficio o respuesta. g Juridico 1
Juridicas
Reasianar a Director Una vez revisado y aprobado el borrador del certificado, el Direccion de Profesional
20 9 P Profesional Juridico 2 lo reasigna por el aplicativo Orfeo al Personas o ORFEO
de Personas Juridicas | . . g Juridico 2
Director, para aprobacion. Juridicas
. . . . . Direccion de Director de
21 Revisar el_t_)orrador El erector previo a la aprobacion del borrador del certificado, Personas Personas ORFEO
del certificado realiza la revision. g g
Juridicas Juridicas

DES-PR-01-FR-01 v1 08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA.
Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.




ka

ALCALDIA MAYOR

GESTION JURIDICA

CODIGO: JUR-PR-11

VERSION: 01

FECHA: 08/07/2022

S CERTIFICADO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL —
RECREACION ¥ DEPORTE Pag"‘]a 8 de 10
No Actividad ¢ qué? Descripcién - ;cémo? Area Cargo - Rol ReglstrolA
responsable plicativo
29 Devolver para Si el borrador del oficio requiere ajustes, el Director lo devuelve Direccion de Director de
22 ' austes P al profesional Juridico 1, segun sea el caso, para su respectivo Personas Personas ORFEO
J ajuste. Juridicas Juridicas
Aprobar el certificado | Si el borrador esta correcto, una vez aprobado el borrador del Direccion de Director de
23 de inspeccion, Certificado, el Director lo reasigna a través del aplicativo Orfeo Personas Personas ORFEO
vigilancia y control | al Profesional Juridico 1 para su radicacion. Juridicas Juridicas
El Profesional Juridico 1 radica en el aplicativo Orfeo el
Radicar el oficio o el certificado de inspeccion, vigilancia y control o el oficio de Direccion de Profesional
24 - traslado por competencia, o el oficio de respuesta al interesado Personas L ORFEO
certificado , : g Juridico 1
que fue aprobado, segun el caso y lo reasigna nuevamente al Juridicas
Director de Personas Juridicas para la respectiva firma.
. o El Director firma de manera electrénica en el aplicativo Orfeo el Direccion de Director de
25 Flrgelroiﬁcra\irg;lg%ioo certificado o el oficio de respuesta y lo remite al profesional Personas Personas ORFEO
Juridico 1 para el tramite correspondiente. Juridicas Juridicas
. ; El Profesional Juridico 1 a través del aplicativo Orfeo reasigna al . .,
Reasignar radicado . - . . . Direccion de .
" Auxiliar administrativo el radicado de entrada, asi como el Profesional
26 | del certificado o de la o ; . . . - Personas S ORFEO
certificado de inspeccion, vigilancia y control o el oficio de g Juridico 1
respuesta , 1 Juridicas
respuesta para envio al interesado.
. . - . Direccion de .
Informar respuesta a | Se debe informar a través de correo electrénico a los interesados Auxiliar
27 . . , ! Personas L . ORFEO
los interesados y subir el soporte del envio como anexo al radicado de entrada. Juridicas Administrativo
Incluir la informaciéon |Los profesionales Juridico 1 y Financiero 1, deben cerrar la Direccion de Esz]:;ig)qal
28 | delagestionenel |gestion en el SIPEJ con el radicado de salida, redactando una Personas o'y SIPEJ
S . g Profesional
SIPEJ breve descripcion de la respuesta dada a los interesados. Juridicas Financiero 1

8. ACTIVIDADES DE CONTROL
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No. CONTROL Responsable | - Tipo de Imple_rpen- Frecuencia Evidencia
del Control Control tacion
Verificar si la ESAL es una entidad sin animo _ Manual a ORFEO (expedientes
2 de lucro con fines culturales, recreativos o | Profesional = . s del Conti dministrati de |
deportivos con domicilio en la ciudad de Bogota Juridico 1 reventivo traves de ontinua administrativos de 'as
. . . RUES ESAL) SIPEJ - RUES
y registrada en la Camara de Comercio.
El profesional Juridico 2, realiza la revision de . . ORFEO (expedientes
o L Profesional . Continua - ,
5 | los borradores y verifica que la documentacién Juridico 2 Preventivo Manual administrativos de las
se ajuste a la normatividad legal vigente. ESAL) SIPEJ - RUES
El Director previo a la aprobacion del borrador Director de ORFEO (expedientes
9 o ; "y Personas Preventivo Manual Continua administrativos de las
del oficio, realiza la revision. g
Juridicas ESAL)
El Profesional Juridico 1 debe verifica en orfeo
el expediente de la ESAL, el Sistema de .
. . . . ORFEO (expedientes
14 Informacpn de Personas Jur@cas - 'SIPEJ y Proffa§|onal Preventivo Manual Continua administrativos de las
en el Registro Unico Empresarial y Social de las Juridico 1
. . ! ot ESAL) SIPEJ - RUES
Camaras de Comercio — RUES, la informacioén
de la ESAL
El profesional Juridico 2, realiza la revision del :
borrador del certificado de inspeccion, | Profesional . Continua ORF.E.O (e)'(pedlentes
17 L . " X L Preventivo Manual administrativos de las
vigilancia y control y verifica que se ajuste a la Juridico 2 ESAL)
normatividad legal vigente.
El Director previo a la aprobacion del borrador Director de . Continua ORF.E.O (e)_(pedlentes
21 o . L Personas Preventivo Manual administrativos de las
del certificado, realiza la revision. o
Juridicas ESAL)

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Certificado de inspeccion, vigilancia y control
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10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Certificado de inspeccion, vigilancia y control JUR-PR-11-FR-01 X N.A.
Oficio externo DES-MN-01-FR-06 X Orfeo

11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en version 1, teniendo en cuenta el
redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificaciéon de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el Procedimiento: PR-FES-16 v9 Certificado de Inspeccion, Vigilancia y Control 05/03/2021
1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacion de documentos” Fecha: 29/06/2022 Radicado ORFEQO 20222300241233 N/A

(Anotaciones de los cambios 0 ajustes relevantes en el documento)

12, RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de proyectar la
modificacion y/o ajuste del documento

REVISADO OAP POR

Profesional de la OAP que asesora
técnicamente al proceso.

REVISADO POR

Persona(s) responsable(s) de verificar que el
documento contenga los lineamientos
establecidos

APROBADO POR
Lider del Proceso quién debe hacer cumplir
el contenido establecido en el documento

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Juan Manuel Poveda Mufioz Angelmiro Vargas Lilian Marcela Lépez Oscar Medina Sanchez
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Contratista Profesional Universitario Profesional Especializado Director de Personas Juridicas
Firma: Firma: Firma: Firma:

Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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