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Dependencia responsable de radicar 
el acto administrativo

1. Asignar la resolución o
circular

Inicio

ORFEO

4. Ajustar la resolución o
circular

Circular o resolución
ajustada

12. Publicar la resolución en
el sitio restringido

ORFEO

13. Informar cumplimiento   
 de la publicación

Correo electrónico

Dirección de Gestión Corporativa y 
Relación con el Ciudadano 

2. Verificar condiciones para
numerar

               ¿Cumple con               
   los requisitos?

3. Devolver la resolución o
circular

ORFEO

5. Numerar y fechar la
resolución o circular

ORFEO

6. Registrar en la 
base de datos

Formato Registro y
control de resoluciones y

circulares diligenciado

NO SÍ

7. Informar el acto
administrativo

ORFEO

     ¿Este acto adminiostrativo       
     es una resolución?

FIN

NO

SÏ

¿Se debe publicar?

SÏ

8.Solicitar 
publicación

a la imprenta distrital
Autorización

publicación en
página web

Sistema Registro
Distrital

9. Recibir
confirmación

de la imprenta 
distrital Correo electrónico

¿A través de la imprenta
 distrital?

¿Se debe publicar 
la resolución en la página web

de la entidad?

SÏ

14

10

SÏ

11. Informar al
área responsable de

la publicación
ORFEO

14. Identificar el tipo de
comunicación a realizar

                  ¿El medio para                     
               comunicar el AA es                 
                      electrónico?

15. Comunicar la
resolución

ORFEO

Correo electrónico

SÏ

16. Solicitar la
comunicación física

FIN

NO

Correo electrónico

18. Publicar comunicación
de resolución

ORFEO

¿El AA debe notificarse?

Link de
Transparencia

19. Identificar el tipo de
notificación a realizar

FIN

NO

          ¿El medio para notificar         
 el AA es electrónico?

SI

20. Notificar a través
de correo

electrónico certificado Correo
electrónico
certificado

21. Verificar apertura y/o
respuesta del correo
electrónico certificado

               ¿Se aperturó el correo                 
 de notificación y/o se recibió

     respuesta al mismo, transcurridos       
los 5 días hábiles?

SI

FIN

SI

22. Solicitar envío para
notificación física

26

NO

NO

ORFEO

Correo
electrónico 

23. Verificar entrega de
la notificación física

ORFEO

24. Hacer seguimiento a la
presentación del notificado/a

             ¿Asistió el notificado/a a             
   la notificación personal?

25. Realizar
notificación personal en la

SCRD

FIN

SI

26. Publicar la citación
a notificación

personal y verificar
asistencia del notificado/a

             ¿Asistió el notificado/a a             
   la notificación personal?

25

SI

27. Notificar  por aviso

Correo
electrónico o
soporte físico
de notificación

29. Publicar notificación 
por aviso

ORFEO

FIN

NO

14

NO

¿Fue entregada la citación?

27

NO

Correspondencia /Dirección de Gestión 
Corporativa y Relación con el Ciudadano 

17. Verificar la entrega de la
comunicación física

y digitalizar la evidencia de
la entrega

ORFEO

            ¿Hubo novedades en                 
            la entrega física del oficio?

FIN

NO

28. Verificar entrega de
la notificación física

Guía de entrega o
devolución

ORFEO

                 ¿Se pudo verificar                   
   la notificación por aviso?

FIN

SI

NO

Dirección de Gestión Corp. y Relación  con el 
Ciudadano / Oficina Asesora de Comunicaciones 

ORFEO

10. Publicar la resolución en
la página web de la entidad

                ¿Se debe publicar                 
          la resolución en algún sitio           
                      restringido?

NO
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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NUMERACIÓN, FECHADO Y NOTIFICACIÓN DE LAS RESOLUCIONES Y CIRCULARES

NO

NO

SI

SI

SI NO


