
GESTIÓN DE LA PROMOCIÓN DE AGENTES Y PRÁCTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

VERIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN JURÍDICA, FINANCIERA Y CONTABLE

Código:  PCR-PR-16

Versión: 03

Fecha: 30/12/2025

PROFESIONAL DESIGNADO 
DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y
 RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO

1.Recepcionar 
 la documentación de 

la Esal

INICIO 

Radicado de la 
documentación

ORFEO 

 oficio de traslado 

2. Recibir y reasignar 
la documentación de 

la Esal

3.Verificar la 
competencia de la 

entidad

DIRECTOR /A 
DIRECCIÓN DE PERSONAS JURÍDICAS

   

Radicado de la 
documentación

ORFEO 

8.Revisar borrador

11.Enviar el oficio de 
remisión a entidad 

competente con copia 
a la ESAL

9.
Efectuar ajustes 

requeridos

Borrador del oficio 
de traslado 

ORFEO 

10.Radicar el oficio 
de remisión a entidad 
competente con copia 

a la ESAL

 oficio de traslado 

ORFEO 

Borrador del oficio 
de traslado 

ORFEO 

¿El oficio 
requiere 
ajustes?

No

Si

14.Revisar borrador 
de oficio y lista de 

chequeo

Borrador de oficio y lista 
de chequeo

ORFEO 

17.Revisar borrador

18.
Efectuar ajustes 

requeridos

Borrador de 
requerimiento o de 

acuso de recibo

ORFEO 

Borrador de 
requerimiento o de 

acuso de recibo

ORFEO 

No

¿El oficio 
requiere 
ajustes? Si

16.Reasignar al(la) 
Director(a)

19.Aprobar el 
borrador de oficioBorrador de oficio

ORFEO 

PROFESIONAL JURÍDICO 
DIRECCIÓN DE PERSONAS JURÍDICAS

5. Revisar que el 
borrador se ajuste a 

la normatividad 
vigente

ORFEO 

SIPEJ - RUES

No

¿Es 
competencia 

de la 
SCRD? 

4. Proyectar oficio 
para remitir a la 

entidad competente

Borrador del oficio 
de traslado por 

Orfeo

ORFEO 

Borrador del oficio 
de traslado por 

Orfeo

ORFEO 

6.Efectuar 
ajustes 

requeridos

NoSi

¿El oficio
 está bien 

proyectado?

Borrador del 
oficio de 

traslado por 
Orfeo

7.Reasignar al(la) 
Director(a)

ORFEO 

12. Solicitar creación 
de expediente virtual.

Correo electrónico

15.
Efectuar ajustes 

requeridos

No
¿El oficio 
requiere 
ajustes? Si

Borrador de oficio y lista 
de chequeo

ORFEO 
ORFEO 

20.
Radicar el borrador 

de oficio

Oficio de respuesta 

21. Firmar el oficio de 
respuesta

Oficio de respuesta 
radicado

22.Reasignar 
radicado del oficio de 

respuesta

ORFEO 

ORFEO 

Oficio de respuesta 
radicado

ORFEO 

24.Incluir la 
información de la 

gestión en el SIPEJ SIPEJ

FINAL 

PROFESIONAL FINANCIERO
DIRECCIÓN DE PERSONAS JURÍDICAS

13. Revisar 
información financiera 

y contable

Formato de Lista de 
chequeo ESAL recién 

constituidas

Formato Lista de chequeo 
ESAL vigencias anterior,

SIPEJ y RUES

Borrador de oficio y lista 
de chequeo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DIRECCIÓN DE PERSONA

JURÍDICAS

23.Informar respuesta 
a los interesados

Certificado de inspección, 
vigilancia y control 

ORFEO 


