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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a), subdirector(a), Jefe de Oficina o 
Coordinador(a) de Grupo Interno de Trabajo

16. Asignar el radicado 
para trámite

ORFEO
  

25. Revisar borrador del
documento

           

          ¿El documento cumple           
                 con lo requerido?

 

Auxiliar administrativo digitalizador

43. Archivar documento 
físico en carpeta temporal Documento físico

archivado en carpeta
temporal

42. Digitalizar y anexar
constancia de entrega

o devolución

ORFEO
  

10. Escanear el documento
Documento
escaneado

11. Guardar documento físico en
carpeta provisional  Documento

guardado en
carpeta física

12. Descargar documento 
digital ya radicado

ORFEO
  

7. Radicar el documento

 4. Informar que la petición no es
competencia de la SCRD

¿El usuario persiste en 
 radicarlo en la SCRD?

5.  Verificar si el remitente está
creado en Orfeo

6.  Crear remitente en
base de datos

¿El remitente está 
 creado en Orfeo?

ORFEO
  

FIN

SI

NO
SI

NO SI

Documento
radicado

¿Es un documento físico?

8. Pegar etiqueta radicado 
original y copia

9. Entregar copia con número de
 radicado al usuario

Documento con
etiqueta

SI NO

Funcionario(a) o contratista que tiene 
a cargo el radicado

17. Revisar bandeja de 
entrada de Orfeo

              ¿El tema de la                   
       comunicación es competencia   
              de la dependencia?

 

18. Reasignar la
comunicación al área

competente

ORFEO
  

NO

19. Incluir radicado en
expediente y verificar si

requiere respuesta

           

             ¿La comunicación               
            requiere respuesta?

 

ORFEO
  

SI

20. Identificar el tipo de
documento a proyectar

FIN

NO

           

             ¿La comunicación               
           a proyectar es externa?

 

21. Verificar si se requiere 
creación del destinatario

22. Solicitar creación
 del destinatario

           

        ¿Se requiere creación de         
             destinatario en Orfeo?

 

SI

ORFEO
  

23. Proyectar comunicación
externa y generar borrador

SI NO

Correo electrónico

24. Proyectar 
comunicación interna

NO

ORFEO
  

31. Identificar el tipo de destinatario
revisando si es interno o externo

32. Reasignar radicado a la
dependencia respectiva 

ORFEO
  

           

               ¿El destinatario                 
                    es interno?

 

FIN

SI

33. Identificar medio de
envío de la comunicación

           

                 ¿Se requiere                         
        enviar la comunicación por             
                  correo electrónico?          

 

NO

           

             ¿Se debe enviar por               
               correo certificado?          

 

34. Anexar evidencia de
envío y finalizar el radicado

FIN

35. Solicitar envío del documento a
Correspondencia, verificando el
medio por el cual se debe hacer

NO SI

Correo
electrónico

           

               ¿Se debe enviar                   
             por correo electrónico             
                    certificado?          

 

SI

44. Verificar cargue de 
evidencia de entrega del

documento

           

            ¿Se cargó la evidencia           
           de entrega del documento?       
  

 

45. Finalizar radicado

FIN

ORFEO
  

           

            ¿El documento a               
             entregar era físico?          

 

SINO

36

NO

Funcionario(a) o contratista que requiere gestionar el 
documento o Auxiliar administrativo ventanilla Radicación

Inicio 

13. Enviar constancia de radicación
del documento y revisar el contenido
del documento para determinar su

asignación  
Correo electrónico

ORFEO
  

¿El documento trata de PQRSD?

14. Reasignar a la bandeja de
derechos de petición en

Orfeo

ORFEO
  

SI

Aplicar

procedimiento

RCC-PR-02

15. Reasignar al área
competente

ORFEO
  

NO

FIN

36. Enviar la comunicación por
correo electrónico

certificado y anexar evidencia
de envío Correo

electrónico

ORFEO
  

38. Realizar trámite de envío
 y verificar entrega del

 radicado

           

             ¿Se hizo la entrega           
                    del radicado?          

 

Soporte de entrega
del tradicado

40. Indicar a la dependencia
que otro medio de envío

puede utilizar

44

Correo
electrónico

ORFEO
  35

41. Informar a la
dependencia que debe

crear una nueva
comunicación

23

1. Identificar el tipo de gestión a realizar (radicación
de documento o generación de documento)

¿Se requiere
 realizar radiicación de 

documentos?

¿Está dirigido a la SCRD?

3. Revisar el destinatario del
documento recibido

       2. Recibir documento de     
      parte del usuario Documento en

físico o correo
electrónico

SI

20

ORFEO
  

Funcionarios(as) y/o contratistas(s) que
 participan en el flujo de firmas

30. Realizar trámite
de firmas

ORFEO
  

Funcionario(a) o contratista de la dependencia 
que proyectó el borrador

28. Solicitar creación de
expediente virtual

29. Seleccionar el tipo
documental y generar

radicado

26. Ajustar el borrador 
de documento

 

ORFEO
  

27. Incluir borrador en
 expediente de Orfeo, revisando

previamente la existencia del
mismo

 

ORFEO
  

           

             ¿Existe expediente             
               para el documento?

 

Correo
electrónico

NO

ORFEO
  

Funcionario(a) o contratista que tiene a cargo 
el radicado / Auxiliar admin. ventanilla Radicación

37. Imprimir documento y
entregar en Correspondencia

Documento impreso
entregado a
radicación

39. Revisar datos del
destinatario

           

               ¿Los datos del                 
                destinatario son               
                      correctos?          
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