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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para efectuar la numeracién, notificacién, publicacién y comunicacién de las resoluciones y circulares expedidas
por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, a los sujetos interesados de acuerdo con la normatividad vigente

2. ALCANCE

Comprende la recepcién, numeracion, fechado, registro de las Resoluciones y Circulares de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte, al igual que las actuaciones que implican su notificacién, publicacion y comunicacion conforme a la normatividad legal y
reglamentaria vigente

3. RESPONSABLE

Direccién de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano y las dependencias responsables de elaborar la resolucién o circular.

4. AMBITO DE APLICACION

Todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

DEFINICIONES:

Acto Administrativo: Es la expresion de voluntad de la autoridad publica en el ejercicio de la funcién administrativa, que produce efectos
juridicos sobre situaciones generales o particulares. Para los efectos de este procedimiento se entendera que el Acto Administrativo
comprende las Resoluciones y Circulares emitidas por la entidad.

Resolucién: Acto Administrativo por el cual la administracion expresa su voluntad que produce efectos juridicos.

Circular: Es un documento que: (i) permite brindar orientacién e instruccién sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, (ii)
solicitar informacion a las entidades u organismos distritales o (iii) difundir asuntos de interés hacia la ciudadania. Ej. Implementacion PDD

Competencia pueden ser emitidas por los Secretarios de Despacho y/o jefes de las entidades y organismos de la administracion distrital
y/o los funcionarios del nivel directivo de las entidades u organismos de la administracion distrital.
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CPACA. Cébdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011. Ley 2080 de 2021 “Por medio de
la cual se reforma el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011- y se dictan otras
disposiciones en materia de descongestion en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccion”. Como quiera que modifica el Articulo 5.
Derechos de las personas ante las autoridades y reglamenta la notificacion electrénica. Igualmente, el Articulo 15. Modifiquese el articulo
65 de la Ley 1437 de 2011, el cual quedara asi: “Articulo 65. Deber de publicacién de los actos administrativos de caracter general.(...)

Publicacion: Consiste en el registro de los actos administrativos en los medios de alta difusion legalmente autorizados para consulta del
publico en general. Adicionalmente es un principio que tiene una connotacion mas amplia por lo que se debe tener en cuenta el articulo 3°
de la Ley 1437 de 2011 que establece que las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los principios del
debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion,
eficacia, economia y celeridad.

Comunicacion: Medio directo para poner en conocimiento la decisién de la autoridad administrativa.

Notificacion: Actuacién mediante la cual se pone en conocimiento de la(s) persona(s) interesada(s) el contenido del acto administrativo,
informandosele los recursos y términos con que cuenta para interponerlos.

Citacién: Comunicacién por medio de la cual se convoca a una persona a comparecer al acto de notificaciéon de un acto administrativo. Esta
actividad debe realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién del acto administrativo, en los términos del Art. 68 del CPACA

Notificacion Personal: Aquella en la que de manera personal se le entrega a la persona interesada copia integra del acto administrativo
con anotacion de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos
para hacerlo.

Notificacién Por Aviso: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara
por medio de aviso que se remitira a la direccién, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan obtenerse
del registro mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo.

Publicacion de la notificacion: Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término
de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.
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Notificacion Electréonica: Es aquella mediante la cual, de manera directa, se le hace entrega a la persona interesada, copia integra del acto
administrativo y sus anexos (si los tuviere), a través de correo electrdnico, lo cual procedera siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera.

El procedimiento de publicacién, notificaciébn y comunicacién de Actos Administrativos (resoluciones y circulares) esta previsto en la Ley
1437 de 2011, asi como en la normativa especial que rija la materia.

CONDICIONES PARA LA RECEPCION DE LAS RESOLUCIONES Y CIRCULARES:

Para la numeracion y tramite de las resoluciones y circulares emitidas por la SCRD, debe enviarse a la Direccion de Gestion Corporativa y
Relacién con el Ciudadano, previo cumplimiento de las siguientes condiciones:

a. Para adelantar el tramite de numeracién y fechado de las resoluciones y circulares el area que elabore el acto administrativo debe
sujetarse a los términos y condiciones establecidos en la ley y utilizar los formatos que para el efecto establezca la Entidad.

b. Las resoluciones y circulares deben contar con todas las firmas de los funcionarios competentes que se indique en el radicado, ademas
de incluir como firmante al funcionario encargado de la numeracion y fechado de la Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano.

c. Enviar el acto administrativo (resoluciones y circulares) Unicamente cuando se encuentre revisado y aprobado por las areas o
funcionarios encargados, después de haber otorgado un numero de acuerdo al consecutivo, no se pueden realizar cambios en el
contenido del mismo

d. Las resoluciones y circulares se numeran en orden consecutivo y se fechan en orden de llegada, el dia en que es reasignado en Orfeo
el documento al funcionario encargado de la numeracién de la Direccién de Gestién Corporativa y Relacion con el Ciudadano, si el
documento llega fuera del horario habil de la entidad, el acto administrativo tendré fecha del dia habil siguiente.

e. La dependencia que emite la resolucion y/o circular, debe indicar en la parte resolutiva de la misma de forma clara y expresa lo que
ordena, indicando que area debe realizarlo y a que area debe informarse para su conocimiento y gestién.

Si la resolucion o circular ordena su publicacién, debe:

a. Indicar el (los) medio(s) de publicacién aplicable(s): pagina Web de la entidad, Imprenta Distrital, u otros, teniendo en cuenta si es un
acto administrativo de caracter general o particular. Si el medio indicado consiste en la Cultunet o la pagina Web de la entidad, debe
sefalar la seccion o sitio especifico de alojamiento de la publicacion.

Lo anterior dando cumplimiento al Decreto Distrital 474 de 2022 "Articulo 14. - Publicacion de la norma. Los actos administrativos de
caracter general, deberan ser publicados en el Registro Distrital de Bogota, como materializacion de los principios de publicidad y
transparencia, acatando lo dispuesto en el articulo 65 de la Ley 1437 de 2011,
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Paragrafo 1. Las entidades y organismos del sector central y descentralizado deberan publicar la norma expedida en la pagina web de
su entidad, en la plataforma Régimen Legal de Bogota y seguir estrategias de publicacién y difusion masiva de la norma, en atencion a
lo previsto en la Resolucion 1519 de 2020 expedida por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y en el
articulo 12 de la Resolucién 104 de 2018 expedida por la Secretaria Juridica Distrital o las normas que las modifiquen o sustituyan.

b. Si el medio de publicacion ordenado en el acto administrativo consistiera en aquellos cuyo acceso se encuentra restringido, y el usuario
de acceso sea una dependencia o funcionario especificos de la entidad, o el acto administrativo ordena la publicacion por parte de alguna
dependencia diferente a la Direccidén de Gestién Corporativa y Relacion con el Ciudadano, se realizara directamente por la dependencia
y/o usuario indicado en la resolucion y bastara por parte de la Direccion de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano el que se
comunique a través del mecanismo “Informados” de Orfeo para que se proceda a la respectiva publicacion.

En todo caso, la dependencia o usuario responsable de la publicacién, para efectos de control, debera informar al usuario de
“notificaciones@scrd.gov.co” el cumplimiento de la actuacion una vez realizada.

Si la resolucién o circular ordena su notificacion, debe:

c. Contener: i) el (los) nombre(s) y numero(s) de identificacién del (los) sujeto(s) de notificacién o destinatario(s) y, ii) la indicacién y datos
del medio de notificacién aplicable: direccién, correo electrénico, u otro medio eficaz de informar al interesado, salvo que opere la
restriccion legal por proteccién de datos personales, caso en el cual la dependencia de conocimiento adjuntara como anexo los datos
para la notificacion.

Si la resolucién o circular ordena su notificacidn a través de correo electrénico debe indicar las condiciones legales y/o reglamentarias que
sustentan este tipo de notificacion.

Para el efecto, la persona encargada por la dependencia que elabore las resoluciones debe verificar que se remita la informacién de
contacto que haya sido suministrada por el administrado o, en su defecto, a aquella que repose en las bases de datos de la entidad. Es
importante que la entidad tenga actualizada la informacion sobre sus usuarios. Para el efecto, podra enviar, regularmente, solicitudes de
actualizacién de datos.

En todos los casos cuando se desconozca la informaciéon de domicilio o direccion electrénica del sujeto interesado, la citacion para la
notificacion personal se publicard en la pagina web o en un lugar visible de acceso al publico de la Secretaria Juridica Distrital por el
término de cinco (5) dias habiles.
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Si el acto administrativo ordena su comunicacion, debe:

d. indicar el medio aplicable para tal fin y contener mencion del (los) sujeto(s) de comunicacién. Para la comunicacion dirigida a personas
naturales o juridicas del orden privado, aplican las mismas condiciones y restricciones sefialadas para la notificacion.

En caso de no dar cumplimiento a las anteriores condiciones, las resoluciones o circulares seran devueltas a la dependencia que radico la
resolucion con las observaciones del caso.

Los tramites que requieran informacion acera de la firmeza y/o ejecutoria del acto administrativo deberan ser adelantados por la dependencia
de conocimiento, previa consulta via correo electrénico a la Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano dirigido al usuario
“notificaciones@scrd.gov.co”.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . L . < Registro/
; 2 Y 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cOmo~ Arearesponsable | Cargo - Rol Aplicativo
Direccion de
Recibir la resolucion o circular radicada a través Gestion Corporativa
Recibir la resolucién o L . y Relacion con el , Radicado de
1. circular del aplicativo Orfeo en el expediente Ciudadano Profesional entrada - ORFEO
correspondiente a Resoluciones o Circulares . y
Relacion con el
Ciudadano
Se debe verificar que las resoluciones o
circulares cumplan con los requisitos formales y
establecidos por la ley, sefialados en las Direccién de DES-MN-01-FR-
2 Verificar condiciones | condiciones para la recepcion del acto| Gestion Corporativa Profesional 05- Resolucion
' para numerar administrativo: y Relacion con el DES-MN-01-FR-
¢,Cumple con los requisitos? Ciudadano 08 Circular
No: Continuar actividad 3
Si: Continuar actividad 5
L : Direccién de DES-MN-01-FR-
.. | Se debe devolver la resolucion o circular a la i , .
3 Devolver la resolucion dependencia que realizo el radicado indicando Gestion Corporativa Profesional 05- Resolucion
' o circular . ) y Relacion con el DES-MN-01-FR-
el motivo y las observaciones del caso. . .
Ciudadano 08 Circular
La dependencia que radico el acto
administrativo debe ajustar el documento de Dependencia N DES-MN-01-FR-
, . acuerdo a las observaciones dadas por la Auxiliar .
Ajustar la resolucién o| <. i . : L responsable de e . 05- Resolucién
4. . Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con . Administrativo /
circular . radicar el acto . DES-MN-01-FR-
el Ciudadano - DGC y con el lleno de las . . Profesional .
. J. administrativo 08 Circular
condiciones debe remitiflo nuevamente para
numeracion.
Se numera y fecha la resolucién o circular de Direccion de DES-MN-01-FR-
5 Numerar y fechar la|acuerdo al consecutivo contenido en la base de | Gestion Corporativa Profesional 05- Resolucion
' resolucion o circular datos digital de registro y control de actos| Yy Relacion con el DES-MN-01-FR-
administrativos. Ciudadano 08 Circular
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cOmo~ Arearesponsable | Cargo - Rol Aplicativo
Se debe registrar en la base de datos digital de
control de actos administrativos la resolucion o : L, RCC-PR-03-FR-

) . : Direccion de -
. circular dejando nota de las acciones que se i : 01 Registro vy
Registrar en la base de ) Gestion Corporativa .

6. datos deben realizar las cuales se encuentran y Relaci6n con el Profesional | control de
contenidas en el resuelve de cada acto Ciudadano resoluciones y
administrativo, INFORMAR, PUBLICAR, circulares
COMUNICAR Y/O NOTIFICAR.

Informar a los funcionarios y servidores
indicados en la resolucioén o circular a través del
mecanismo “Informados” de Orfeo, para su
conocimiento, gestion y tramite pertinente.
Direccion de . ,
L . . L, -, . Evidencia
Informar la resolucion | ¢ Este acto administrativo es una resolucion? Gestion Corporativa . .
7. : i . o = Profesional informada —
o circular NO: seguir con la actividad 29 y Relacion con el aolicativo Orfeo
Sl: se hace la pregunta ¢ Se debe publicar? Ciudadano P
Sl: seguir con la actividad 8
No: seguir con la actividad 14
¢La publicacién es a través de la imprenta
distrital?
Sl: Solicitar la publicacién de la resolucion o
PUBLICAR cwculgr ala |mprenta_1 dlstrltgl en la pagina web Direccién de Correp 3
del sistema de Registro Distrital, a través del L . . autorizacion
. ) ) . Gestion Corporativa | Profesional- L
8. - L usuario del funcionario encargado, alli se debe . . publicacion en la
Solicitar publicacion a| .. . o . y Relacion con el Director ; :
. . diligenciar los datos del acto administrativo a . imprenta o registro
la imprenta distrital. . ; . Ciudadano o
publicar y adjuntar el mismo en formato Pdf y distrital
Word editable.
Posteriormente, el Director de Gestion
Corporativa debe autorizar la publicacion desde
Su usuario.
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cOmo~ Arearesponsable | Cargo - Rol Aplicativo
NO: se hace la pregunta ¢ Se debe publicar la
resolucion en la pagina web de la entidad?
SI: Continuar actividad 10
NO: Continuar actividad 14
Recibir confirmacion de la publicacion por parte C
) L . - . L orreo
imprenta distrital, mediante correo electrénico. Direccion de . .,
- , L, i . confirmacion
Recibir  confirmacién Gestion Corporativa : S
9. . o _ . ., . Profesional | publicacién en la
de la imprenta distrital | ¢, Se debe comunicar la resolucion? y Relacion con el : :
, : o . imprenta o registro
Sl: seguir con la actividad 14 Ciudadano distrital
NO: seguir con la actividad 18
¢ Se debe publicar la resolucién en la pagina
web de la entidad?
Publicar la resolucion | Sl: seguir con la actividad 11 D_|,reCC|on de , Profesional/ L
P ; ; . Gestion Corporativa - Publicacién
10. |en la pagina web de la| NO: se hace la pregunta ¢Se debe publicar la = Auxiliar .
. L, AN oo y Relacion con el . . pagina web
entidad resolucion en algun sitio restringido? . Administrativo
Ciudadano
¢ Se debe comunicar la resolucion?
Sl: seguir con la actividad 14
NO: seguir con la actividad 18
. . i . Direccion de
Informar al area|Se debe realizar a través del mecanismo i :
” . Gestion Corporativa .
11. |responsable de la|“informados” de Orfeo para que proceda el area Relacién con el Profesional | Informado / Orfeo
publicacion correspondiente. yRe!
Ciudadano
: .. | La dependencia o funcionario especificos con el Dependencia Profesional/
Publicar la resolucién ! " S " Soporte de la
12. " S usuario de acceso del sitio restringido debe| encargada por el Auxiliar S
en el sitio restringido : S o . . . publicacién
realizar la publicacién. acto administrativo | Administrativo
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Informar a la Direccién de Gestion Corporativa y
Informar a la Direccién | Relacion con el Ciudadano el cumplimiento de la
de Gestidon Corporativa | publicacién, al usuario de : .
s SR , . Dependencia Profesional
y Relacion con el|“notificaciones@scrd.gov.co” una vez realizada. i Soporte de la
13. : encargada por el /Auxiliar S
Ciudadano el o . S . publicacion
Lo _ . acto administrativo | Administrativo
cumplimiento de la|¢Se debe comunicar?
publicacion Sl: seguir con la actividad 14
NO: seguir con la actividad 18
¢ La comunicacion es virtual?
Si: continuar con la actividad 14
) No: seguir con la actividad 15
COMUNICACION . o D_|,reCC|on de _ Soporte de la
14 _ EnV|a_r correo con la comunicacién desde el | Gestidn (_Jorporatlva Profesional | comunicacion-
" |Enviar correo con la|usuario notificaciones@scrd.gov.co a la/las| y Relacion con el ..
L . . . correo electronico
comunicacion personas o entidades, segun corresponda y de Ciudadano
conformidad con los datos relacionados, a este
correo debe adjuntarse copia de la resolucién o
circular. Se debe guardar el soporte del envi6 en
el radicado de la resolucion o circular
Remitir comunicacion fisica de conformidad con
los datos relacionados, para esto se debe
realizar un oficio de salida el cual debe contener
los datos de la resolucion a comunicar y la Direccion de
" L . - - . DES-MN-01-FR-
Remitir comunicacion | direccion donde debe ser entregado, este| Gestion Corporativa .
15. |, = . . . Profesional |06-V1 Formato
fisica documento posterior a sus firmas debe ser| y Relacion con el L
) . . Oficio
enviado por correo electronico al Grupo Interno Ciudadano
de Trabajo de Servicios Administrativos —
Correspondencia para su entrega al
destinatario.
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16.

Gestionar la entrega

de la comunicacion

Gestionar la entrega de la comunicacion con la
empresa de correspondencia de la SCRD.

Grupo de Servicios
Administrativos —
Correspondencia

Profesional /
Auxiliar
Administrativo

Correo solicitando
envio de la
comunicacion

17.

Informar novedades y
digitalizar la evidencia

de la entrega

Informar las novedades acerca del envio de la
comunicacién a través de correo electrénico
institucional, notificaciones@scrd.gov.co.

Digitalizar en Orfeo como anexo al oficio de
comunicacion, las guias de entrega o
devolucion, que permitan verificar las fechas de
envio y entrega efectiva.

Esta actividad debe realizarse a més tardar al
dia siguiente de obtenerse el reporte de la
novedad de correspondencia.

¢ Se debe notificar la resolucion?
Sl: Seguir con actividad 18
NO: continuar con actividad 29

Grupo de Servicios
Administrativos —
Correspondencia

Profesional/
Auxiliar
Administrativo

GUIA DE
ENTREGA @)
DEVOLUCION

18.

NOTIFICACION

Notificar a través de

correo electrénico

¢La naotificacion es virtual?

Sl: Enviar correo con la notificacion desde el
usuario notificaciones@scrd.gov.co a la/las
personas o entidades, segun corresponda y de
conformidad con los datos relacionados,
adjuntando copia de la resolucion con anotacion
de los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse y
los plazos para hacerlo.

NO: pasar a la actividad 20

Direccion de
Gestion Corporativa
y Relacion con el
Ciudadano

Profesional

SOPORTE DE LA
COMUNICACION
- CORREO
ELECTRONICO
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¢ Se recibid respuesta al correo de natificacion
transcurridos 5 dias?
SI: Continuar actividad 19
NO: pasar a la actividad 20
Cargar respue,stg o certificado d_e apertura de _ 3 Respuesta correo
correo electrénico en el radicado de la Direccion de .
Cargar respuesta o . N L, , electrénico/
v resolucion como anexo, La notificacion queda | Gestion Corporativa , o
19. |certificado de apertura . . . Profesional | certificado de
surtida a partir de la fecha y hora en que el| y Relacion con el
e - i . apertura de correo
notificado acceda al acto administrativo. Ciudadano .
. - electronico
Continuar con actividad 29
Remitir citacion a notificaciébn personal de
conformidad con los datos relacionados, para
esto se debe realizar un oficio de salida el cual
debe contener los datos de la resolucién y la
direccibn donde debe ser entregado, este Direccién de
Remitir  citacion a|documento posterior a sus firmas debe ser L . DES-MN-01-FR-
e, . . Gestion Corporativa .
20. |notificacion personal |enviado por correo electrénico al Grupo de 9 Profesional |06-V1 Formato
. - . : y Relacion con el .
Servicios Administrativos — Correspondencia . Oficio
: . Ciudadano
para su entrega al destinatario.
Esta actividad debe realizarse dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la expedicién del acto
administrativo.
Correo solicitando
Gestionar la entrega . C Grupo de Servicios | Profesional / |envio de la
L Gestionar la entrega de la comunicacion con la . . - L
21. |de la citacion de . Administrativos — Auxiliar comunicacion  al
e g empresa de correspondencia : L .
notificacion personal. Correspondencia | Administrativo |proveedor
correspondiente
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Informar novedades acerca del envié de la
notificacion y digitalizar la evidencia de la
Informar novedades y entrega. e -
digitalizar la evidencia ¢Fue entregada la notificacion? Grupo De Servicios Profesional/ | Guia de entrega o
22. g NO: continuar con actividad 24 Administrativos — . > g
de la entrega N i , . Auxiliar devolucién
Si: Preguntar ¢La persona se presentd a| Correspondencia
notificarse?
Sl: Continuar con la actividad 23
NO: Seguir con la actividad 24
Realizar notificacion personal, haciendo la
verificacion de la identidad del interesado objeto
de notificacion, se diligencia el formato de Direccién de
Realizar  notificacion NotlflcaC|on Personal, segun sea el caso, se le Gestion Corporativa _ DES-MN-01-FR-
23. ersonal informan los recursos que legalmente proceden Relacion con el Profesional |06-V1 Formato
P y se hace entrega de copia integra del acto yRe Oficio
- . . Ciudadano
administrativo.  Posteriormente, se debe
digitalizar como prueba de la notificacion.
Continuar con actividad 29
Publicar la citacion a notificaciobn personal
cuando se desconozca la informacion de
domicilio o direccién electrénica del sujeto . o
: o ) . e Direccién de
Publicar la citacion a|interesado, la citacion para la notificacion i ,
e : - Gestion Corporativa . Soporte de la
24. |notificacion personal |personal se publica en la pagina web de la = Profesional T
. PR : . g y Relacion con el publicacion
entidad por el término de cinco (5) dias habiles. .
- . L Ciudadano
También, se debe realizar esta actividad cuando
la citacién a notificacion personal sea devuelta
por la empresa de correspondencia.
Enviar -aviso, junto con copia integra de la D_|,reCC|on de_ DES-MN-01-FR-
. . resolucion de conformidad con los datos | Gestion Corporativa :
25. | Notificar por aviso . . . Profesional |06-V1 Formato
relacionados, con anotacion de los recursos que | y Relacion con el -
. . Oficio
legalmente proceden, las autoridades ante Ciudadano
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guienes deben interponerse y los plazos para
hacerlo.

Para esto se debe realizar un oficio de salida y
posterior a sus firmas debe ser enviado por
correo electrénico al Grupo Interno de Trabajo
de Servicios Administrativos — Correspondencia
para su entrega al destinatario.

26.

Gestionar la entrega

del aviso

Gestionar la entrega del aviso con la empresa
de correspondencia

Grupo De Servicios
Administrativos —
Correspondencia

Profesional

Correo solicitando
envio de la
comunicacion

27.

Informar novedades y
digitalizar la evidencia

de la entrega

Informar novedades acerca del envi6 del aviso y
digitalizar la evidencia de la entrega.

Adicionalmente en caso de ser enviado por un
usuario externos recurso o renuncia a términos
acerca de alguno de los actos administrativos
(resoluciones o circulares), debe ser radicado a
través de la aplicacion de Orfeo al area
encargada de dar respuesta e informado al
servidor encargado de la Direccion de Gestion
Corporativa y Relacion con el Ciudadano para
Su registro y control en caso de ser requerida
constancia de firmeza y ejecucion.

La notificacion se considerara surtida al finalizar
el dia siguiente al de la entrega del presente
aviso en el lugar de destino.

¢ Fue entregado?
SI. Continuar con actividad 29
No: actividad 28

Grupo de Servicios
Administrativos —
Correspondencia

Profesional/
Auxiliar
Administrativo

Guia de entrega o
devolucion
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cOmo~ Arearesponsable | Cargo - Rol Aplicativo
Publicar la notificacion por aviso en la pagina
Publicar  notificacion web de la entidad por el término de cinco (5) dias Direccién de
o8 of aviso habiles, la notificacién se considerara surtida al | Gestion Corporativa Profesional Soporte de la
- |P finalizar el dia siguiente de su retiro. Se debe| y Relacion con el publicacion
tomar pantallazo de la pagina web y subirla al Ciudadano
expediente. Continuar con actividad 29
Direccion de
29, Finalizar tramite Fln_allzar tramite en el radicado d_e la resolucion | Gestion Cprporatlva Profesional | Radicado OREEO
o circularen Orfeo con las anotaciones del caso.| y Relacién con el
Ciudadano
8. ACTIVIDADES DE CONTROL
No. CONTROL Responsable del Tipo de Implementaciéon | Frecuencia Evidencia
Control Control
Verificar condiciones para humerar
Cada vez que se reciba una resolucién o
circular por el aplicativo Orfeo, el profesional Profesional de la
encargado por la Direccion de Gestion Direccion de
Corporativa y Relacién con el Ciudadano, Gestion
debe verificar que se cumplan con todas las . . -~
. . - Corporativa y Evidencia:
condiciones descritas en este procedimiento . . .

2 | para numerar, estas son: que este en el R_elamon con el | Preventivo Manual Continua Acto. _ _
formato establecido y actualizado para g:l:)?:soilgrqgl . Auxilia; ngnl]:'E'cs)tra“VO'
elaborar las resoluciones y circulares, que .

. de la dependencia
cuente con la firma de todos los e radica el acto
intervinientes en la produccion y revision del gdministrativo
acto administrativos la cual se puede
verificar con la lista de firmantes e incluir
dentro del acto administrativo 0 en
documento aparte en formato Excel los datos
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No. CONTROL Responsable del Tipo de Implementacion | Frecuencia Evidencia

Control Control

para comunicar y/o notificar si asi lo requiere
la resoluciébn o circular. En caso de no
cumplir con estos requisitos se devuelve
para ajustes a la dependencia de
conocimiento, si cumple se procede a
numerar.
Registrar en la base de datos y verificar las
acciones que son competencia de la
Direccion de Gestion Corporativa y Relaciéon
con el Ciudadano.
Posterior a numerar y fechar el acto | Profesional de la E\;f:gga'
administrativo, el profesional encargado por | Direccién de datos-
la Direccion de Gestibn Corporativa y | Gestién . . .

6 ., . . . . Detectivo Manual Continua | Registroy
Relacion con el Ciudadano debera registrar | Corporativa y control de
en la base de datos la resolucién o circular | Relacion con el resoluciones y
debidamente numerada y fechada, dejando | Ciudadano ol
nota de las acciones que debe realizarse por circulares
parte de esta dependencia, las cuales se
encuentran contenidas en el resuelve de
cada acto administrativo (informar, publicar,
comunicar y/o notificar).

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Resoluciones y/o circulares debidamente fechadas y numeradas, con el cumplimiento de todas las acciones ordenadas por el acto
administrativo (publicacion y/o comunicacién y/o notificacién) de conformidad a la normatividad legal y reglamentaria vigente,

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Registro y control de resoluciones y circulares RCC-PR-03-FR-01 X
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Resolucion DES-MN-01-FR-05-V1 X
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacién del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacidon, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el procedimiento PR-ATE-02 v2 Notificacién, publicacion y comunicacion de actos administrativos
10/04/2018 del cédigo PR-ATE-02 con radicado 20187000059313

La justificacion de la actualizacion se puede ver en la “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos”
Fecha: 15/11/2022 Radicado ORFEO 20227000452933 con las anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el
documento

12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR REVISADO OAP POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Chardén Daniela Martinez Ruth Yanina Bermudez R. Deira Galindo
Jimmy Pérez Yamile Borja Martinez
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Universitario Profesional Contratista Directora de Gestion Corporativa
Direccién de Gestion | Oficina Asesora de Planeacién Direccion de Gestion | y Relacion con el Ciudadano
Corporativa y Relacién con el Corporativa y Relacién con el
Ciudadano Ciudadano
Asesor
Oficina Juridica
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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