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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

2 2023-08-03 Este documento sustituye el procedimiento del codigo PCR-PR-12 radicado con el No. 20222300322453, teniendo en cuenta
la aprobacion del mapa de procesos version 11, el cual asocia € procedimiento a proceso de “Promocion de Agentes y
Précticas Culturales

1. LIDER DE PROCESO: JUAN MANUEL VARGASAYALA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer la secuencia de actividades parainscribir en el registro piblico al Representante Legal y dignatarios de las entidades sin animo de lucro deportivas o recreativas y demas entidades vinculadas al
Sistema Nacional del Deporte através del Sistema de informacion dispuesto paradicho efecto, y con € fin de dar cumplimiento ala normatividad vigente en la materia.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Desde lasolicitud del Representante Legal de la entidad sin animo de lucro hasta la expedicién de los Autos de Inscripcion de Dignatarios u oficio de requerimiento.

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: Caodigo que seleasignaalaESAL en el SIPEJ
4. ORFEO: Sistema de Gestion Documental

5. SND: Sistema Nacional del Deporte

6. RD: Reconocimiento Deportivo.

3. CONDICIONES GENERALES:

Lasolicitud de inscripcion de dignatarios de las Entidades sin Animo de L ucro se recibe a través de |os siguientes canales:
a Link Portal web dela SCRD.

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

¢. Radicacion presencia delasolicitud y soportes a través de la oficina de Correspondencia de la Secretaria.

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 el SIPEJ, y el demas acorde con sus responsabilidades.

e. El auxiliar Administrativo o el funcionario designado de la Direccion de Personas Juridicas, es el responsable de administrar €l 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 la normatividad vigente.
g. El Director (a) socializalas directrices y/o cambios normativos que surjan respecto ala funcion registral paralos organismos deportivos o recreativos 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 Quéinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién vadirigido €l servicio o producto
Informacién reportada por las entidades sin[INSCRIPCION DE DIGNATARIOS Auto de inscripcion de dignatarios y/o
e Gestion de la Promocién de Agentes y|animo de lucro requerimiento o Direcciodn de Personas Juridicas

Précticas Culturales y Recreodeportivas

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialdgica delas actividades establecidas en €l 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 la solicitud de inscripcién|La solicitud se recibe através de los canales establecidos en la SCRD [ Grupo Interno de Trabajo de Servicios|Profesional ylo auxiliar de|6 horas Solicitud para inscripcién
dignatarios ylo el formato para tal fin. Portal web SCRD, correos electronicos| Administrativos Correspondencia de Representante Lega y
tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co ylo Dignatarios ESAL
correspondencia.externa@scrd.gov.co o presencial mente).
2 H Asignar solicitud a profesional Asignar a profesional la solicitud de Inscripcién de dignatarios. Direcci6n de Personas Juridicas Director de Personas Juridicas 1 hora Solicitud para inscripcién
de Representante Lega y
Dignatarios ESAL /Orfeo
3 \% ¢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, diligenciando verificacion para
e formato de Hoja de trabagjo de verificacion para inscripcion de inscripcién de dignatarios
dignatarios, se diligencia tanto al inicio de la solicitud como al final,
cuando la entidad cumpla con todos |los documentos y requisitos para
e trémite. ¢Cumple los requisitos? No: continuar con la actividad 4
Si : Continuar con la actividad 5
4 H Enviar oficio de requerimiento Se debe elaborar y enviar € oficio de requerimiento informando a la| Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Oficio de requerimiento
ESAL las inconsistencias evidenciadas en la documentacion que no
permiten la viabilidad de dar tramite a la solicitud a igual, se indica
en el mismo los items a subsanar.
5 H Proyectar € oficio remisorio y/o del[Se procede a tramitar en el SIPEJ e Auto de inscripcion de|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Borrador Oficio remisorio
Auto dignatariosy se elabora el borrador del oficio remisorio. ylo del Auto de inscripcion
de dignatarios en Orfeo
6 H Reasignar € oficio y/o del auto Se reasigna el borrador del oficio de respuesta y/o del auto de|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Borrador Oficio remisorio
inscripcién de dignatarios a profesional juridico del area, con el fin y/o del Auto de inscripcion
que este realice larevision correspondiente. de dignatarios en Orfeo
7 H ¢Cumple los requisitos? Se redliza la revision del borrador del oficio y/o del auto de|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 2 6 horas Borrador Oficio remisorio
Inscripcion de Dignatarios y verifica que la documentacion se gjuste a y/o del Auto de inscripcion
lanormatividad legal vigente. (Cumple los requisitos? No: continuar de dignatarios en Orfeo
con laactividad 8 Si: Continuar con laactividad 11
8 H Devolver e oficio de respuesta y/o del [Se devuelve a profesional Juridico designado para su respectivo|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 2 6 horas Borrador Oficio remisorio
auto gjuste, através del aplicativo Orfeo. y/o del Auto de inscripcion
de dignatarios en Orfeo
9 A Efectuar gjustes requeridos Readliza los gjustes de forma o de fondo que se Requieran en €l [ Direccién de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Borrador Oficio remisorio
documento. Se reasigna a través del aplicativo Orfeo, indicando lo y/o del Auto de inscripcion
gue considera necesario gjustar. de dignatarios en Orfeo
10 H Reasignar € oficio de respuesta y/o del [Se debe reasignar por e aplicativo Orfeo a Director, para|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 2 6 horas Borrador Oficio remisorio
auto aprobacion. y/o del Auto deinscripcién
de dignatarios en Orfeo
11 H ¢Se aprueba e borrador del oficio y/o|Se rediza la Ultima revision por parte del Director de Personas|Direccion de Personas Juridicas Director (a) 6 horas Borrador Oficio remisorio
Auto? Juridicas No: Devolver alaactividad 8 Si: Continuar con la actividad ylo del Auto de inscripcion
12 de dignatarios en Orfeo
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12 H Radicar el oficio de Respuestay/o el auto|Se debe radicar en el aplicativo Orfeo €l oficio de respuesta y/o €l [ Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 2 horas Oficio respuesta, Auto de
auto de Inscripcion de Dignatarios y |o reasigna a Director para la inscripcion de dignatarios
respectiva firma electrénica radicado

13 H Firmar el oficio de respuestay/o el auto |Firma de manera electrénica en el aplicativo Orfeo el oficio de|Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 2 horas Oficio respuesta, Auto de
respuesta y/o € auto de Inscripcién de Dignatarios y lo remite al inscripcién de dignatarios
profesional Juridico designado 1 para el tramite correspondiente. radicado y firmado

14 H Reasignar radicado de entrada y|Sereasignaatravésdel aplicativo Orfeo a Auxiliar administrativo el | Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 2 horas Oficio respuesta, Auto de

respuesta radicado de entrada, asi como € oficio de respuesta y/o € auto de inscripcion de dignatarios
Inscripcion de Dignatarios para el envio a interesado. radicado y firmado

15 H Informar respuesta a los interesados Se debe enviar € oficio de respuesta y/o € auto de Inscripcion de| Direccion de Personas Juridicas Auxiliar Administrativo 1 hora Oficio respuesta, Auto de
Dignatarios a través de correo electronico a los interesados y subir e inscripcién de dignatarios
soporte del envio, como anexo al radicado de entrada. enviado

16 H Registrar la informacion de la gestion en|Se debe cerrar la gestion en el SIPEJ con e radicado de salida, | Direccion de Personas Juridicas Profesional designado 1 6 horas Registro SIPEJ

el SIPEJ redactando una breve descripcion de la respuesta dada a los
interesados.

6. POLITICAS DE OPERACION:

Tiempo méximo de gjecucion: El término legal para el trdmite de inscripcion de dignatarios es de 15 dias hébiles.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro

4. Enviar oficio de requerimiento: Se debe elaborar y
enviar e oficio de requerimiento informando a la
ESAL las inconsistencias evidenciadas en la
documentacion que no permiten la viabilidad de dar
trdmite ala solicitud a igual, seindicaen e mismo los
items a subsanar.

Oficio de requerimiento

El oficio de requerimiento debe enviarse a la ESAL
solicitante informando las inconsistencias de la
documentacion radicada que imposibilitan el tramite a
inscripcion de dignatarios.

En caso de que la ESAL no se pronuncie a oficio de
requerimiento en el término legal vigente, se finalizargl
el tramite de la solicitud.

Respuesta a oficio de requerimiento por parte de Ia|
ESAL

12. Radicar € oficio de Respuesta y/o €l auto: Se debe
radicar en el aplicativo Orfeo el oficio de respuesta y/o
el auto de Inscripcion de Dignatarios y lo reasigna al
Director parala respectiva firma electrénica.

Auto de inscripcién de dignatarios

El Auto de inscripcién de dignatarios debe cumplir con
la normatividad vigente y remitirse a la ESAL
solicitante en los términos legales establecidos.

Se debera ajustar €l Auto de inscripcién de dignatarios
y €l oficio de respuesta a usuario de acuerdo con las
observaciones del Director de Personas Juridicas, y
comunicar a usuario que se requiere ampliar € término
de respuesta.

Comunicacion aESAL

16. Registrar la informacion de la gestion en el SIPEJ:
Se debe cerrar lagestion en e SIPEJ con €l radicado de
salida, redactando una breve descripcion de la
respuesta dada a los interesados.

Registro SIPEJ

El profesiona designado de la Direccién de Personas
Juridicas debe incluir la trazabilidad del tramite en el
Sistema de Personas Juridicas.

Se verificara la informacién registrada en el SIPEJ de
cada una de las solicitudes que se radiquen para €l
trémite.

Consulta SIPEJ

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

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

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma de la entidad.

10. RECURSOS:

Sistema de informacién institucional
Talento Humano
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Equipo de computo

Elabor6

Aprobo

Valido

Avalo

Cddigo Verificacién

JUAN MANUEL POVEDA MUNOZ
2023-08-02 09:03:36

JUAN MANUEL VARGASAYALA
2023-08-03 15:42:06

RUBY LORENA CRUZ CRUZ
2023-08-02 14:48:19

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-08-03 16:18:32




