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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

2 2023-08-15 Se actualiza e procedimiento “PCR-PR-09 V1 Reconocimiento personeria juridicay reforma estatutaria” radicado bajo el
No. 20222300311383, considerando €l nuevo formato establecido para procedimientos a partir de la puesta en marcha de
Cultured, e mapad

1. LIDER DE PROCESO: JUAN MANUEL VARGASAYALA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades a desarrollar para otorgar Personeria Juridica e Inscribir y/o aprobar la Reforma Estatutaria a las entidades sin animo de lucro deportivas y/o recreativas y demas entidades
vinculadas a Sistema Nacional del Deporte mediante larevision juridica de la documentacion aportada, con € fin de que g erzan derechos'y contraigan obligaciones conforme ala normativa vigente y a sus estatutos.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Desde € inicio del estudio juridico de la documentacion aportada por las ESAL para el reconocimiento de Personeria Juridica y/o inscripcion y aprobacion de la Reforma Estatutaria, hasta la expedicion de
laresolucion que otorga el reconocimiento de la Personeria Juridica o de inscripcion y aprobacion de reforma estatutaria.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Personas Juridicas

2. GLOSARIO:

1. ESAL: Entidades sin Animo de Lucro

2. SIPEJ: Sistema de informacion de Personas Juridicas
3.1D: Cdédigo que seleasignaala ESAL en e SIPEJ
4. ORFEO: Sistema de Gestion Documental

3. CONDICIONES GENERALES:

Lasolicitud de otorgamiento de personeriajuridica o de inscripcion y aprobacion de reforma estatutaria, de Entidades sin Animo de Lucro se
recibe através de los siguientes canales:

a. Link Portal web dela SCRD.

b. Envio alos correos electrénicos correspondencia.externa@scrd.gov.co. y/o tramitespersonasj uridicas@scrd.gov.co.

¢. Mediante solicitud impresa, através de la oficina de Correspondencia de |a Secretaria.

Deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:

Para gjecutar el procedimiento se requiere verificar el cumplimiento de lareglamentacion legal y estatutaria de cada una de las Entidades sin
Animo de Lucro de carécter deportivo o recreativo vinculadas al Sistema Nacional del Deporte.

d. El auxiliar administrativo o la persona que se designe tiene €l rol asistencial del administrador del Sistema de Informacién de Personas Juridicas SIPEJ, por lo tanto, debe crear los usuarios, realizar €l reparto de tramites y en caso de que se requiera
finalizar las gestiones en €l SIPEJ, y € deméas acorde con sus responsabilidades.

e. El auxiliar Administrativo o el funcionario designado de la Direccion de Personas Juridicas, es el responsable de administrar e correo institucional tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co y dar tramite en correspondencia (radicar en correspondencia
los correos).

f. 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 realice de conformidad con |a normatividad vigente.
g. El Director(a) socializalas directrices y/o cambios normativos que surjan respecto alafuncion registral paralos organismos deportivos vinculados al SND de competencia de la SCRD.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor |Qué insumosrequiero del proveedor Procedimiento |Quéseobtiene del procedimiento Para quién va dirigido €l servicio o producto
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Radicacién de la solicitud de reconocimiento del RECONOCIMIENTO PERSONERIA |Reconocimiento de la Personeria Juridica y/o de|
e Direccidn de Personas Juridicas

e Gestion del Relacionamiento con lalla personeria juridica o de inscripcién y/o|JURIDICA Y REFORMA ESTATUTARIA

Ciudadania

aprobacion de reforma estatutaria, a través de
correspondencia externa.

inscripcion y aprobacion de reforma estatutaria

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 Recibir lasolicitud La solicitud de reconocimiento de personeria juridica y/o de|Grupo Interno de Trabajo de Servicios|Profesional o] auxiliar de| 1 dia habil Solicitud radicada
Inscripcion y aprobacion de la Reforma Estatutaria se recibe a través| Administrativos Correspondencia
de los canales establecidos en la SCRD y/o el formato para tal fin.
Portal web SCRD, correos electronicos
tramitespersonagjuridicas@scrd.gov.co ylo
correspondencia.externa@scrd.gov.co o presencia mente).

2 H Asignar lasolicitud a profesional Se debe asignar a profesional la solicitud de reconocimiento de|Direccién de Personas Juridicas Director (a) 1 dia habil Solicitud radicada
Personeria Juridica o de Inscripcion y aprobacion de la Reformal
Estatutaria

3 \% ¢Es competenciade la SCRD? Se debe revisar s la solicitud es de competencia de la SCRD ¢Es|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 3 dias habiles Solicitud radicada
competencia de la SCRD? NO continuar con la actividad 4 Sl
continuar con laactividad 5

4 H Proyectar oficio de no competencia Se debe elaborar y enviar €l oficio ala ESAL conforme a formato| Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 8 dias hébiles Oficio remisorio
establecido para tal fin indicando la no competencia de la Entidad y
trasladando el tramite a ente competente.

5 H Solicitar aperturadel expediente Se debe solicitar la apertura del expediente en el aplicativo Orfeo, a| Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 2 dias habiles Solicitud ~ apertura  de
través del correo soporte.orfeo@scrd.gov.co. expediente Orfeo

6 \% ¢Cumple con los requisitos? Se debe revisar y andlizar juridicamente que la documentacion|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 8 dias habiles Hoja de trabajo de
alegada cumpla con lo dispuesto en la normativa legal de acuerdo a verificacion paa €
tipo de tramite solicitado, reconocimiento de Personeria Juridica o de otorgamiento de El
Inscripcion y aprobacion de la Reforma Estatutaria, diligenciando los| Personeria Juridica / Hojal
formatos de Hoja de trabajo de verificacion para el otorgamiento de de trabajo de verificacion
la Personeria Juridica o Hoja de trabgjo de verificacion para para aprobacion reforma
aprobacion de reforma estatutaria segdin corresponda, se diligencian estatutaria
tanto al inicio de la solicitud como a final, cuando la entidad cumpla
con todos los documentos y requisitos para € tramite. (Cumple con
los requisitos? No: continuar con la actividad 7 Si: Continuar con la
actividad 8

7 H Proyectar y enviar e oficio de|Elaborar y enviar e oficio de respuesta informando a la ESAL las|Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Oficio remisorio

inviabilidad inconsistencias evidenciadas en la documentacion que no permiten la

viabilidad de dar trémite a la solicitud, a igual, se indica en €
requerimiento los items a subsanar.

8 H Elaborar el proyecto de laresolucion. Se debe elaborar €l borrador de la resolucion de acuerdo al tipo de|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Proyecto de resolucién en
tramite solicitado, reconocimiento de Personeria Juridica o de borrador en orfeo
Inscripcion y aprobacion de la Reforma Estatutaria.

9 H ¢, Cumple los requisitos? El profesional designado 2, redliza la revision de los borradores y|Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 2 6 horas Proyecto de resolucién en
verifica que la documentacion se gjuste a la normatividad lega borrador en orfeo
vigente. (Cumple los requisitos? No: continuar con laactividad 10 Si:
Continuar con laactividad 11

10 H Efectuar |0s gjustes requeridos Realizar los gjustes de forma o de fondo que se requieran en el |Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Proyecto de resolucién en
documento, y seremite a Profesional designado 2, para su revision. borrador en orfeo
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11 H Reasignar borrador de resolucion Se debe reasignar por e aplicativo Orfeo a Director, para|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 2 6 horas Proyecto de resolucién en
aprobacion. borrador en orfeo
12 H ¢Se aprueba el borrador? El Director, previo a la aprobacién del borrador del oficio de|Direccién de Personas Juridicas Director (a) 6 horas Resolucion que otorgal
respuesta y/o de la resolucion, redliza la Ultima revision, donde personeriajuridica
verifica que los documentos cumplan con la normatividad legal
vigente. (Cumple los requisitos? No: continuar con la actividad 10 Si:
Continuar con laactividad 13
13 H Radicar e oficio de Respuesta y/o|Se debe radicar en € aplicativo Orfeo el oficio de respuesta y/o de la| Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Resolucion que otorga)
resolucién resolucién aprobado (a) y lo reasigna nuevamente a Director para la personeria juridica/ Oficio
respectiva firma electrénica. remisorio
14 H Firmar el oficio de respuesta y/o de la|Firma de manera electrénica en e aplicativo Orfeo el oficio de|Direccion de Personas Juridicas Director (a) 6 horas Resolucion que otorgal
resolucién respuesta y/o de la resolucion y la remite a profesional designado 1 personeria juridica/ Oficio
para el trémite correspondiente. remisorio
15 H Numerar y fechar Resolucion Recibe laresolucion firmaday procede con su numeracion, fechadoy[6. DIRECCION DE  GESTION|Profesional designado 6 horas Resolucion que otorga)
notificacion al interesado de acuerdo con el procedimiento vigente. | CORPORATIVA Y RELACION CON personeriajuridica
EL CIUDADANO
16 H Informar respuesta a los interesados Se debe enviar €l oficio de respuesta a través de correo electronico af Direccion de Personas Juridicas Auxiliar Administrativo 6 horas Resolucion que otorgal
los interesados y subir €l soporte del envio, como anexo a radicado personeria juridica y/o
de entrada. Oficio remisorio
17 H Incluir lainformacién de la gestion en el |El profesiona Juridico 1 debe cerrar la gestion en e SIPEJ con €l | Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas SIPEJ
SIPEJ radicado de salida, redactando una breve descripcion de |a respuesta
dada alos interesados.

6. POLITICASDE OPERACION:

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

- El auxiliar administrativo o € servidor designado de la Direccion tiene € rol de asistente del administrador del Sistema de Informacion de Personas Juridicas SIPEJ, por lo tanto, debe realizar el reparto de tramitesy finalizar las gestionesen el SIP

El auxiliar dela Direccién es € responsable de administrar el correo institucional tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co y dar tramite en correspondencia (remitir los correos al mail de correspondencia).

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

- El reconocimiento de la Personeria Juridica debe se tramitada maximo alos 30 dias hébiles contados a partir de la radicacion de la solicitud.
- Laaprobacion e inscripcion de las reformas estatutarias debe se tramitada maximo alos 20 dias habiles contados a partir de la radicacién de la solicitud.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

7. Proyectar y enviar el oficio de inviabilidad: Elaborar
y enviar el oficio de respuesta informando a la ESAL
las inconsistencias evidenciadas en la documentacion
gue no permiten la viabilidad de dar tramite a la
solicitud, a igual, se indica en el requerimiento los
items a subsanar.

Oficio derespuestaala ESAL.

Debe informar a la ESAL las inconsistencias
evidenciadas en la documentacion que no permiten la
viabilidad de dar trdmite a la solicitud, a igual, se
indicaen el requerimiento los items a subsanar.

La ESAL subsana las inconsistencias sefidadas en la|
documentacién.

Documentos subsanados radicados.

16. Informar respuesta a los interesados: Se debe enviar
el oficio de respuesta a través de correo electrénico a
los interesados y subir el soporte del envio, como
anexo al radicado de entrada.

Oficio derespuestaala ESAL

El oficio de respuesta debe incluir la resolucion
expedida acerca del reconocimiento de personeria
juridicay remitirse en los términos vigentes.

Se comunica a la ESAL la ampliacion de términos de
respuesta.

Oficio remisorio aESAL
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17. Incluir lainformacion de la gestién en e SIPEJ: El
profesional Juridico 1 debe cerrar la gestion en e
SIPEJ con el radicado de salida, redactando una breve
descripcion de la respuesta dada a los interesados.

Resolucién de reconocimiento de personeriajuridica

ampliacién de términos de respuesta.

La Resolucién de reconocimiento de personerialSe devuelve para ser revisado por los profesionales| Resolucion de reconocimiento de personeriajuridica
juridica debe ser enviada a los interesados en el|designados y revisado y firmado por e Director de
término seglin normatividad vigente. Personas Juridicas e informando a la ESAL la

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

L os documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder através del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma de la entidad.

10. RECURSOS:

Sistema de informacién institucional
Taento Humano
Equipo de computo

Elaboré

Aprobo

Valido6

Avalo

Cddigo Verificacion

JUAN MANUEL POVEDA MUNOZ
2023-08-14 10:33:17

JUAN MANUEL VARGASAYALA
2023-08-14 16:22:13

RUBY LORENA CRUZ CRUZ CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-08-14 10:34:42 2023-08-15 22:15:10




