Eg‘f:‘ Codigo: PCR-PR-13

& GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES
P Y RECREODEPORTIVAS Version: 2
DE BOGOTA D.C.
REEREEE ot Fecha; 23/12/2025

CERTIFICADO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
Pagina 1de 7

I. INFORMACION GENERAL

1. LIDER DE PROCESO: Director (a) de Personas Juridicas

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las actividades para certificar a las entidades sin animo de lucro (ESAL) de
competencia de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte (SDCRD), a través de la verificacion y revision de la
documentacion allegada, con el fin de acreditar su cumplimiento de las obligaciones juridicas, financieras y contables.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Desde la solicitud del ciudadano, entidades distritales contratantes o la Entidad sin Animo
de Lucro (ESAL) hasta la expedicién del certificado de existencia y representacion legal y la inclusion de la informacién de la
gestion en el SIPEJ

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director (a) de Personas Juridicas

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Director (a) de Personas Juridicas y profesionales de la Direccion de
Personas Juridicas

2. GLOSARIO:

ESAL: Entidades sin Animo de Lucro

SIPEJ: Sistema de informacion de Personas Juridicas
ID: Cédigo que se le asigna a la ESAL en el SIPEJ
ORFEQO: Sistema de Gestion Documental

RUES: Registro Unico Empresarial y Social

I.V.C.: Inspeccién, Vigilancia y Control.

3. POLITICAS DE OPERACION:

- Los profesionales involucrados en el 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 la persona que se designe tiene el rol asistencial del administrador del Sistema de Informacion de

Personas Juridicas SIPEJ, por lo tanto, debe crear los usuarios, realizar el reparto de tramites y en caso de que se requiera
finalizar las gestiones en el SIPEJ, y el demés acorde con sus responsabilidades.

-El auxiliar Administrativo o el funcionario designado de la Direccion de Personas Juridicas, es el responsable de administrar el
correo institucional tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co y solicitar al area de correspondencia la radicacién de las solicitudes
recibidas a través de dicho canal.

- El Director de Personas Juridicas socializara las directrices o cambios normativos que surjan en el desarrollo de la Funcion de
Inspeccion, Vigilancia y Control.
- El certificado debe ser expedido maximo a los 15 dias habiles contados a partir de la radicacion de la solicitud.

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.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere Procedimiento Que se obtiene del Para quien va dirigido
requieren como del proveedor procedimiento el servicio o producto
proveedor

Gestion de la

Promocion de Radicacion de la solicitud CERTIFICADO DE CERTIFICADO DE Ciudadanos, entidades
Agentesy Practicas | de certificado por parte del INSPECCION, INSPECCION, distritales contratantes

Culturales y ciudadano, entidad distrital VIGILANCIA Y VIGILANCIA Y o entidades sin animo

Recreodeportivas contratante o las ESAL CONTROL CONTROL de lucro vigiladas por la
SCRD
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NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento o

Registro
Recepcionar Se recepcionan las solicitudes radicadas en | Profesional y/o solicitud de
solicitud de | correspondencia externa por los ciudadanos, | auxiliar Grupo Clert'f'cad.o, de
1. certificado  de | entidades distritales contratantes o las ESAL para la Interno de 1/2 dia \zgﬁzﬁg;g@’
IvC expedicion del certificado de IVC y se redirigen través Trabajo de control
de Orfeo a la Direccion de Personas Juridicas Servicios ORFEO
Administrativos
Recibir y Director(a) de Solicitud de
re?_s[gn(?r q Se recibe y realiza el reparto de la solicitud de Z’er; do_nas certificado de
2. solicitu € certificado de inspeccion, vigilancia y control al -uricicas ¥ dia Inspeccion,
certificado . P . Direccién de vigilancia y
profesional Juridico a través de Orfeo. )
Personas control
Juridicas ORFEO
Punto de control: el profesional juridico 1, cada vez
que reciba una solicitud de expedicion de certificado Profesional
de inspeccidn, vigilancia y control, debe revisar si la juridico
Verificar la solicitud es de competencia de la SCRD dejando la Direccién de
competencia de evidencia en el aplicativo orfeo. Si no es de Personas
la SCRD competencia de la SCRD debera realizar el traslado Juridicas
de la solicitud a la entidad competente. Verificacion de
3. 2 dias ORFEO -
¢ Es competencia de la SCRD? SIPEJ - RUES
NO: No es de competencia de la SCRD. Continuar
con las actividades 4 a la 11.
Sl Si es de competencia de la SCRD, continta con
las actividades 12 y siguientes.
Proyectar oficio | Se proyecta oficio de remisién a entidad competente Profesional
para remitir a la con copia a la ESAL, o respuesta al usuario. Se juridico
entidad proyecta el borrador del oficio de traslado o de Direccion de Borfr_a_do(rjdel
4. competente respuesta a traves aplicativo de correspondencia Personas 2 dias ¢ oficio de
L . . S raslado por
ORFEO, asociandolo al nimero de radicado de Juridicas ORFEO
entrada con la documentacion allegada. De igual
forma, se debe aplicar la respectiva TRD.
5. Punto de control: El profesional Juridico 2, cada vez 2 dias Borrador del
que reciba un borrador de oficio de remision a oficio de
Revisar que el entidad competente con copia a la ESAL, realiza la Profesional traslado por
borrador se revision y verifica que el borrador se ajuste a la Juridico ORFEO
ajuste a la normatividad legal vigente, dejando la trazabilidad en Direccion de
normatividad el aplicativo orfeo. Si el borrador requiere ajustes lo Personas
vigente devuelve al profesional juridico 1 para ajustar el Juridicas

documento

¢ El oficio esta bien proyectado?
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SlI: Continuar con actividad 7
No: Continuar con actividad 6
Profesional
. o Borrador del
6 IrEefec;ur%rozjustes El profesional juridico 1, hace los ajustes de fondo y Di;];glc(ijg;ode 1 dia oficio de
’ quer de forma que se requieran en el oficio o respuesta traslado por
Personas
P ORFEO
Juridicas
Profesional Borrador del
Reasignar al(la) | Una vez revisado y aprobado el borrador del oficio, el Juridico orrador de
: . 7 ; S . s . oficio de
7. Director(a) Profesional Juridico 2 lo reasigna por el aplicativo Direccion de % dia traslado por
Orfeo al(la) Director(a), para aprobacion Personas
P ORFEO
Juridicas
Punto de control: El(la) Director(a) cada vez que
reciba un borrador de oficio de remision a entidad Director(a) de
Revisar competente con copia a la ESAL, realiza la revision Personas
borrador por del mismo, dejando la trazabilidad en el aplicativo Juridicas
parte del orfeo. Si el borrador requiere ajustes lo devuelve al Direccién de Borr_a_dor del
8. Director(a) profesional juridico 1 para ajustar el documento. Personas 1 dia " sfllgc?odeor
Juridicas N p
- . . ORFEO
¢ El oficio requiere ajustes?
Si: Continuar con actividad 9
No: Continuar con actividad 10
Profesional
. P Borrador del
9 Eferztul?ér?égztes El profesional juridico 1 hace los ajustes de fondo y DirJ:J::(ijcl)%o de 1 dia oficio de
) q de forma que se requieran en el oficio o respuesta. traslado por
Personas
c L ORFEO
Juridicas
Radicar .el. Pf'C'O El Profesional Juridico 1 radica en el aplicativo Orfeo Profe,s[onal -
de remisién a gy L - ; Juridico Oficio de
. el oficio de remision a entidad competente con copia . 9 .
10. entidad . ; Direccién de % dia traslado
a la ESAL, y lo asigna nuevamente al Director de :
competente con . o Personas radicado
. Personas Juridicas para la respectiva firma P
copia a la ESAL Juridicas
Enviar el oficio Profesional
de remisién a designado
entidad Se remite el oficio de remisién a entidad competente Grupo Interno . Oficio
11 h L - Y% dia L
competente con con copia a la ESAL solicitante. de Trabajo de remisorio
copia a la ESAL Servicios
Administrativos
. Se revisa la solicitud y se verifica la informacion . Solicitud de
so’ﬁgi\tllséi:ie financiera y contable de la organizacion, para la T:ri(;;ensé?enr?)l 8 dias Inspeccion,
12 certific;do de vigencia respectiva. El profesional financiero 1, Direccion de habiles vigilancia y
INSDECCION verifica la informacion financiera y contable que Personas control -
Inspeccion, reposa en el expediente administrativo de la ESAL ORFEO
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vigilancia 'y Juridicas
control
Correo
Informar al Profesional electrénico /
profesional El profesional financiero 1, envia correo electronico al Financiero . Solicitud de
L . T . it 2 dias .
13 juridico el profesional juridico, informando el resultado de la Direccion de habiles Inspeccion,
resultado revision, para que continte con el tramite. Personas vigilancia y
Juridicas control -
ORFEO
Revisar la solicitud y verificar si la entidad remitio la Profesional
Revisar informacion juridica de la vigencia respectiva. El Juridico
informacién Profesional Juridico 1 debe revisar el expediente de Direccion de 2 dias Verificaciéon de
14 juridica la ESAL en el aplicativo Orfeo, el Sistema de Personas habiles ORFEO -
Informacion de Personas Juridicas — SIPEJ y en el Juridica SIPEJ - RUES
Registro Unico Empresarial y Social de las Camaras
de Comercio — RUES, la informacién de la ESAL
Se proyecta el borrador del certificado de inspeccion, Profesional
Elaborar vigilancia y control a través de aplicativo de Juridico
borrador del correspondencia ORFEO, con o sin observaciones, Direccion de Borrador del
15 certificado de de acuerdo con la verificacion realizada por los Personas 2 dias certificado de
I.V.C. profesionales juridicos y financieros, asociandolo al Juridica habiles IVC por
namero de radicado de entrada con la ORFEO
documentacion allegada, de igual forma, se debe
aplicar la respectiva TRD.
Egﬁzgg? ; ;all El p:g_feséongl quridico 1 reasi_g?na (_el borrac':orI d(lal chzjﬁzliggal Botr_rfgdczir ddel
o certificado de inspeccion, vigilancia y control al . - certificado de
16 certificado profesional jurl’dicopz, con el fign que egte realice la Direccion de 2 HORAS IVC por
revisién correspondiente. Per,so_nas ORFEO
Juridicas
Punto de control: El profesional Juridico 2, cada vez
que reciba un borrador de certificado de inspeccion,
Revisar el vigilancia y control, realiza la revision y verifica que el
borrador de borrador se ajuste a la normatividad legal vigente, Profesional
certificado por dejando la trazabilidad en el aplicativo orfeo. Si el Juridico
parte de otro borrador requiere ajustes lo devuelve al profesional Direccién de Borrador del
17 profesional juridico 1 para ajustar el documento Personas 1 dia certificado de
juridico Juridicas IVC por
ORFEO
¢ El oficio esta bien proyectado?
Sl: Continuar con actividad 18
No: Continuar con actividad 19
18 El profesional juridico 1, hace los ajustes de fondo y 1dia Borrador del
de forma que se requieran en el certificado de Profesional habil certificado de
Efectuar ajustes inspeccion, vigilancia y control Juridico IVC por
requeridos Direccion de ORFEO
Personas
Juridica
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Una vez revisado el borrador del certificado de Profesional Borrador del
Reasignar al(la) | inspeccion, vigilancia y control, el Profesional Juridico Juridico . oficio de
19 ) . S ; . ) Y% dia
Director(a) 2 lo reasigna por el aplicativo Orfeo al(la) Director(a), Direccion de traslado por
para aprobacion Personas ORFEO
Juridicas
Punto de control: El(la) Director(a) cada vez que
reciba un borrador de inspeccion, vigilancia y control, Director(a) de
Revisar el realiza la revision del mismo, dejando la trazabilidad Personas Borrador del
borrador por en el aplicativo orfeo. Si el borrador requiere ajustes Juridicas or_:c_a %r g
parte del lo devuelve al profesional juridico 1 para ajustar el Direccidn de certificado de
20 Director(a) documento. Personas 1dia U}Sﬁgﬁg:gn,
Juridicas cgntrol po}r/
. . . . ”
¢ El certificado requiere ajustes? ORFEO
Si: Continuar con actividad 21
No: Continuar con actividad 22
Profesional
Efectuar ajustes El profesional juridico 1 hace los ajustes de fondo y Juridico B(?er:;?f(iig;ddfl
21 requeridos de forma que se requieran en el certificado de Direccion de 1dia \VC por
inspeccion, vigilancia y control. Personas P
o ORFEO
Juridicas
Aprobar el . . Director(a) de Bor_r_ador del
r Si el borrador est4 correcto, una vez aprobado el certificado de
certificado de o X PRI . Personas ) -
) s borrador del certificado de inspeccion, vigilancia y P P inspeccion,
22 inspeccion, | el Di | ) . | aplicati Juridicas ¥ dia ailanci
vigilancia y control, e Dlrectc_Jr(a) 0 asigna a través de ap IC.a,tIVO Direccion de vigilancia 'y
Orfeo al Profesional Juridico 1 para su radicacion. control por
control Personas
P ORFEO
Juridicas
El Profesional Juridico 1 radica en el aplicativo Orfeo Profesional Certificado de
Radicar el el certificado de inspeccion, vigilancia y control que Juridico inspeccion,
23 certificado fue aprobado, y lo asigna nuevamente al(la) Direccion de ¥ dia vigilancia y
Director(a) de Personas Juridicas para la respectiva Personas control
firma Juridicas radicado
El Profesional Juridico 1 radica en el aplicativo Orfeo . Certificado de
- ; Lo . Profesional : 2
Fi | el certificado de inspeccién, vigilancia y control que Juridico inspeccion,
24 |rrpf§1r d e fue aprobado, y lo asigna nuevamente al(la) Direccion de Y% dia vigilancia 'y
certiicado Director(a) de Personas Juridicas para la respectiva control
) Personas :
firma P radicado
Juridicas
El Profesional Juridico 1 a través del aplicativo Orfeo Profesional Ci?]gufg:?ggnde
Reasignar reasigna al Auxiliar administrativo el radicado de Juridico ] Ispeccion,
25 i h o . - . I % dia vigilancia 'y
radicado del entrada, asi como el certificado de inspeccion, Direccion de control
certificado vigilancia y control para envio al interesado. Personas .
g radicado
Juridicas
Se debe informar a través de correo electronico a los Certificado de
26 Inf interesados y subir el soporte del envio como anexo Auxili ¥ dia inspeccion,
niormar al radicado de entrada. uxiar vigilancia y
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Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
respuesta a los Administrativo |
interesados Direccion de co_ntro
Personas radicado
Juridicas correo
electrénico
Incluir la Profesional
mformgluon de El profesional Juridico 1 debe cerrar la gestion en el Jurldu_:o y
la gestion en el - ) Profesional
SIPEJ con el radicado de salida, redactando una . . .
27 SIPEJ L Financiero 4 dia SIPEJ
breve descripcion de la respuesta dada a los . it
. Direccién de
interesados
Personas
Juridicas

lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

cODIGO NOMBRE

PCR-PR-13-FR-01 v4 | Certificado inspeccion, vigilancia y control

PCR-PR-13-FR-02 v2 | Certificado Inspeccion, Vigilancia 'y Control -EC

ANEXOS (Si aplica)

1 Flujograma o diagrama de flujo de procedimiento

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha de Cambios realizados
Emisién

Este documento sustituye el procedimiento del cédigo JUR-PR-11 radicado con el No.
1 3/08/2023 | 20221700254853, teniendo en cuenta la aprobacion del mapa de procesos version 11, asociando
el procedimiento al proceso de “Promocién de Agentes y Practicas Culturales Y Re

Solicitud caso GLPI # 140157 fecha 23/11/2025 Radicado no. 20252300777413

2 23/12/2025 Modificaciones realizadas:
-Se ajustd el procedimiento PCR-PR-13 v2 CERTIFICADO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL al formato GMC-MN-01-FR-16 v1 Plantilla para Procedimiento

-Se mejora la redaccion de los puntos de control y se incluyen las preguntas de decision.
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Elaboro

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

NOMBRE:

Lilian Marcela Lopez
Torres

CARGO:
Profesional
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CERTIFICADO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Aproboé

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

NOMBRE:

Yaneth Astrid Marin
Ospina

CARGO:
Directora de Personas
Juridicas

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

NOMBRE:
Alejandra Truijillo Diaz
CARGO:

Contratista
Profesional Universitario

especializado

FIRMA:

Firmado
Electronicamente

FIRMA:

Electronicamente

FIRMA:

Firmado
Electronicamente

Firmado
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Avalé
Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

NOMBRE:

Luis Fernando Mejia
Castro

CARGO:
Jefe Oficina
asesora de
Planeacion.

FIRMA:

Firmado
Electronicamente

Documento 20252300777413 firmado electrénicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 23-12-2025 09:58:21

Jenny Alejandra Trujillo Diaz

Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 23-12-2025 09:53:10

Yaneth Astrid Marin Ospina

Directora de Personas Juridicas
Direccion de Personas Juridicas
Fecha firma: 23-12-2025 09:03:11

Lilian Marcela Lépez Torres

Profesional especializado 222-19
Direccién de Personas Juridicas
Fecha firma: 23-12-2025 08:29:56
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Codigo de Verificacion CV: a4436
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