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1. OBJETIVO:   

Establecer actividades para generar el certificado de existencia y representación legal de las Entidades sin ánimo de lucro 
(ESAL) con fines deportivos y/o recreativos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte. 

2. ALCANCE 

Desde la solicitud del ciudadano o la Entidad sin Ánimo de Lucro (ESAL) hasta la expedición del certificado de existencia y 
representación legal. 

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:  

Ver normograma. 

4. RESPONSABLE:    

•   Director(a) de Personas Jurídicas 

5. CONDICIONES GENERALES:  

La solicitud de certificado de existencia y Representación legal de Entidades sin Ánimo de Lucro se recibe a través de los 
siguientes canales:  
 
a) Aplicativo dispuesto en la página web de la SCRD 
b) Envío a los correos electrónicos correspondencia.externa@scrd.gov.co. y/o tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co.  
c) Mediante solicitud impresa, a través de la oficina de Correspondencia de la Secretaría.   
 
Para ejecutar el procedimiento se requiere verificar los autos de inscripción de dignatarios vigente de las ESAL con fines 
deportivos y/o recreativos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte. 
 
- El auxiliar o el funcionario designado de la Dirección de Personas Jurídicas, es el responsable de administrar el correo 
institucional tramitespersonasjuridicas@scrd.gov.co y dar trámite en correspondencia (radicar en correspondencia los 
correos). 
 
Para este procedimiento se utilizarán las siguientes abreviaturas: 
 
1) ESAL: Entidades sin Ánimo de Lucro 
2) SIPEJ: Sistema de información de Personas Jurídicas 
3) ID: Código que se le asigna a la ESAL en el SIPEJ 
4) ORFEO: Sistema de Gestión Documental 
Tiempo máximo de ejecución: 15 días hábiles. 
 
- Los profesionales involucrados en el presente procedimiento deben registrar y mantener actualizado el Sistema de 
Información de Personas Jurídicas SIPEJ en cada una de las actividades que realice de conformidad con la normatividad 
vigente. 
 

 
  



 

FORMALIZACION ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO - ESAL 
CÓDIGO: PR-FES-14 

VERSIÓN: 07 

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN 
LEGAL ESAL 

FECHA: 22-01-2021 

PÁGINA 2 de 4 

 

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaría de Cultura, Recreación 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. 

FR-05-PR-MEJ-01 

V2 17/02/2016 
 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO) 

DIRECCIÓN DE PERSONAS JURIDICAS 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

PROFESIONAL 1 PROFESIONAL 2 

    
1. Se recibe a través de los canales 
establecidos en la SCRD y el formato para tal 
fin. 
 
2. Se revisa la solicitud y verifica la 
competencia para tramitarla, la ejecutoria y 
renuncia a términos. 
 
Así mismo, revisa: 
- Que la solicitud esté en el formato publicado 

en la página web. 
- Que contenga todos los datos requeridos 
- Los requerimientos de solicitud de la parte 

interesada. 
- Que los autos de inscripción de dignatarios 

de la ESAL solicitante estén en firme.  (es 
decir que hayan transcurrido más de diez 
(10) días hábiles a partir de la expedición del 
auto de inscripción de dignatarios). 

- Que el Representante Legal haya 
renunciado a los términos correspondientes 
a los diez (10) días hábiles después de la 
fecha de inscripción de dignatarios. 

   
 
3. Verificar que la solicitud esté incluida en el 
expediente de la Persona Jurídica 
correspondiente. Así mismo, debe cotejar la 
información de la ESAL en el aplicativo Orfeo 
y en el SIPEJ, respecto de la última inscripción 
de dignatarios 
 
 
 
4. Se debe indicar con claridad, la razón por la 
cual no se puede expedir el certificado con el 
sustento normativo.  
 
 
 
5. Se elabora el certificado para revisión a 
través del aplicativo de correspondencia. 

 

Inicio 

1. Recibir solicitud de 
certificado de existencia y 
Representación legal de 
Entidades sin Ánimo de 

Lucro 
 

FR-01-PR-FES-14  
Solicitud de Certificado de 

existencia y Representación 
Legal 

2. Revisar la solicitud de 
certificado de existencia y 

representación legal 

4. Proyectar respuesta 
informando a la ESAL 

que no se puede 
expedir el certificado. 

1 

¿Se puede expedir 

el certificado? 

SI 

NO 

3. Verificar el expediente 
virtual 

5. Proyectar certificado 
de existencia y 

representación legal 
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DIRECCIÓN DE PERSONAS JURIDICAS 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

PROFESIONAL 1 PROFESIONAL 2 DIRECTOR 

     
 
 
 
 
6. Se realiza a través del aplicativo 
de correspondencia, se remite al 
profesional asignado. 
 
7. Debe revisar la respuesta 
negativa o el certificado de 
existencia y representación legal, 
según corresponda. 
 
 
 
8. Se devuelve el documento con 
observaciones para ajustar. 
 
 
9. Se debe ajustar el documento 
conforme a las observaciones 
indicadas informadas. 
 
 
10. Firma el documento en el 
aplicativo como evidencia del visto 
bueno. 
 
11. Revisar que la respuesta 
negativa o la certificación está 
completa y está dentro de los 
términos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. Se envía a través de correo 
electrónico, o a través de la oficina 
de correspondencia de la SCRD si 
se ha tramitado en medio impreso 

 

1 

6. Reasignar el oficio 
al profesional para 

revisión 

7. Revisar la solicitud y 
la respuesta negativa o 

el certificado 

¿Es 

correcto? 

9. Ajustar respuesta 
o certificado 

NO 

8. Devolver 
respuesta negativa 

o el certificado 
 

10. Dar Visto Bueno a 
la respuesta negativa 

o el certificado 

SI 

11. Revisar a la 
respuesta negativa 

o el certificado 

¿Es 

correcto? 

NO 

SI 

12. Devolver 
respuesta negativa 

o el certificado 
 

13. Firmar la 
respuesta negativa 

o el certificado 
 

14. Tramitar envío de 
la respuesta negativa 
o  la certificación al 

solicitante. 
 

FIN 
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE  

Certificado de Existencia y Representación legal de Entidad sin ánimo de lucro 

 

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 
NOMBRE CODIGO FISICO MAGNÉTICO APLICATIVO 

Solicitud de certificado de existencia y 
representación legal de entidades sin ánimo de 
lucro con fines deportivos y/o recreativos 

FR-01-PR-FES-14 N/A X 
Página web 
Correo 
electrónico 

Oficio FR-10-PR-MEJ-01 N/A X 
Orfeo Correo 
electrónico 

 
9. CONTROL DE CAMBIOS 

No. CAMBIOS REALIZADOS 
N/A 

Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Fecha: 03 de diciembre de 2012 radicado ORFEO 
20126200189433 

01 
Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Fecha: 26 de agosto de 2013 radicado ORFEO 
20136200141433 

02 Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Radicado ORFEO 20146200226243 / Fecha 19/11/2014 

03 Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Radicado ORFEO 20156000230853 / Fecha 20/10/2015 

04 Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Radicado ORFEO 20166200021243 / Fecha 09/02/2016 

05 Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Radicado ORFEO 20172300084363 /Fecha: 06/06/2017 

06 Ver Solicitud de creación o modificación de documentos / Radicado ORFEO 20202300262773/ Fecha: 04/12/2020 
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