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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DOCUMENTAL - CREACION DE DOCUMENTOS Y RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS, ENVIADAS E INTERNAS

Funcionario(a) o contratista que requiere gestionar el

documento o Auxiliar administrativo ventanilla Radicacion

Auxiliar administrativo digitalizador

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

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

Funcionario(a) o contratista de la dependencia
que proyecto6 el borrador

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

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

Inicio

1. Identificar el tipo de gestion a realizar (radicacion
de documento o generacién de documento)

v

¢, Se requiere

—SI— realizar radiicacion de
documentos?
e
2. Recibir documentode | V
N
” parte del usuario Documento en
\_ fisico o correo
‘L electrénico
p ¥
3. Revisar el destinatario del
documento recibido
\ v
NO ; Esta dirigido a la SCRD? Sl

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

¢El usuario persiste en
adicarlo en la SCRD2

5. Verificar si el remitente esta
creado en Orfeo

«——

¢ El remitente esta
—NO
creado en Orfeo?

6. Crear remitente en
base de datos

7. Radicar el documento <

Documento
radicado
Sl d NO

¢ Es un documento fisico?

8. Pegar etiqueta radicado
original y copia

:

9. Entregar copia con nimero de}

Documento con
etiqueta

radicado al usuario

[
L

10. Escanear el documento

Documento

escaneado

|

1. Guardar documento fisicoen |- ------
carpeta provisional

Documento
guardado en

carpeta fisica

Y

(

|

13. Enviar constancia de radicacion | - --------
del documento y revisar el contenido
del documento para determinar su

asignacion

Correo electrénico

14. Reasignar a la bandeja de |-- - - - - - '
derechos de peticiéon en
Orfeo

Aplicar
procedimiento
RCC-PR-02

15. Reasignar al area wl

)
competente J

L

12. Descargar documento
digital ya radicado

16. Asignar el radicado

para tramite

17. Revisar bandeja de

Y

entrada de Orfeo

l

(Eltema de la
comunicacién es competencia
de la dependencia?

S|

18. Reasignar la
comunicacion al area
competente

19. Incluir radicado en <

expediente y verificar si ]
requiere respuesta

¢La comunicacién
requiere respuesta?

20. Identificar el tipo de
documento a proyectar

¢ La comunicacion
a proyectar es externa?

21. Verificar si se requiere
creacion del destinatario

¢, Se requiere creacion de
destinatario en Orfeo?

22. Solicitar creaciéon  [~---"";
del destinatario

Correo electrénico

25. Revisar borrador del
documento

23. Proyectar comunicacion | . _____
externa y generar borrador A\
24. Proyectar 14
comunicacién interna J """"" v

A

!

¢ El documento cumple
con lo requerido?

NO

26. Ajustar el borrador

de documento

27. Incluir borrador en
expediente de Orfeo, revisando

previamente la existencia del
mismo

¢ Existe expediente
para el documento?

28. Solicitar creacion de '

expediente virtual

Correo

electrénico

Y

29. Seleccionar el tipo <
documental y generar
radicado

i
L

30. Realizar tramite
de firmas

31. Identificar el tipo de destinataric]a
revisando si es interno o externo

¢ El destinatario

Sl .
es interno?

32. Reasignar radicado a la

dependencia respectiva “

33. Identificar medio de l
envio de la comunicaciénJ‘

¢ Se requiere
enviar la comunicacién por

NO

correo electrénico?

¢ Se debe enviar por

NO correo certificado?

34. Anexar evidencia de
envio y finalizar el radicado

FIN

35. Solicitar envio del documento a
Correspondencia, verificando el
medio por el cual se debe hacer |7~~~ -V

—

¢, Se debe enviar

Correo

electronico

Y

36. Enviar la comunicacion por
correo electrénico
certificado y anexar evidencia
de envio

38. Realizar tramite de enviolg

y verificar entrega del
radicado

v

que otro medio de envio
puede utilizar

a@ i

41. Informar a la

dependencia que debe [
crear una nueva
comunicacion

S| por correo electrénico NO
certificado?
Correo
' electrénico
w 37. Imprimir documento y
entregar en Correspondencia
Documento impreso
entregado a
radicacion
Soporte de entrega
del tradicado
¢ Se hizo la entrega NO.
del radicado?
;( 39. Revisar datos del
destinatario
¢ Los datos del
SI destinatario son
correctos?
40. Indicar a la dependencia| . '
\4
Correo NO
electrénico
A
v
> 42. Digitalizar y anexar  |-------~ ]
constancia de entrega Y
») o devolucién -
' ey
Y
43. Archivar documento :
fisico en carpeta temporal Documento fisico
archivado en carpeta
temporal
44. \ferificar cargue de
> evidencia de entrega del
documento
¢ Se cargé la evidencia
NO de entrega del documento? SI—

¢ El documento a

entregar era fisico?

45, Finalizar radicado 17

FIN




