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EQUIPO DE TRABAJO:

Luz Marina Ramirez Hoyos Lider de Calidad DTAQ, Sandra Lopez, Comunicadora; Juan Fernando Colorado, Técnico apoye SIG; Angela Maria
Pérez, Psicologa; Adriana Sanchez Alzate, Educadora Ambiental; Laura Alejandra Vélez, Asistente Técnica; Sandra Milena Aya, Profesional
UOT; Leonardo Monosalva, Restauracién; Luis Felipe Zuluaga, Ing. Soporte Técnico; Eduar H, Guarin, Técnico SIG.

OBJETIVO DE LA REUNION:

Sensibilizacion sistema de gestion documental y Orfeo en el contexto de PNN.

TEMAS A TRATAR:

1, Generalidades sobre el Sistema de gestién documental Orfeo y explicacion de comunicaciones internas

2. Radicacian "entrada” de documentacion

3. PQRS

RESUMEN TEMAS TRATADOS:

Ne,

Tema Resumen

Generalidades Sistema de gestion documental Orfeo:

Se da inicio a la sensibilizacidn, con algunas generalidades del Orfeo, es un sistema gratuito que se adapta a las
necesidades de cada entidad usuaria y ya muchas-entidades piblicas lo han adoptado, por ser una herramienta facil,
1. adaptable y con muchas utilidades.

Se explican los principales concepios del sistema de gestién documental como: Estructura decumental, codificacion de
los documetitos, archivo, TRD, tipos de archivo, diferentes comunicaciones oficiales, Orfeo, expediente,

Radicacion “entrada” de documentacion:

Se explican todos los detalles para la creacién de un documento interno, como radicarlo, colocar su Tabla de Retencion
Documental, 1a creacion y ubicacion en expediente, como anexar archives y su reasignacién o envio.

PQRS: Se explica que el derecho de peticion esté catalogado como fundamental por la Constitucion Politica. Es aguella
solicitud que todas las personas como derecho fundamental tienen, para poder elevar solicitudes -de manera respetuosa
3 ante las autoridades y obtener pronta resolucion de lo soficitado. Se explica en que consiste cata tipo de PQR y e

' término de respuesta de cada uno, se hace especial énfasis en este Ultimo, dado que la omision o refraso en su
respuesta podria acarrear investigaciones disciplinarias en el funcionario plblico responsable.
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TIPO DE PQR . TERMINO RTA
Queja: Inconformidad contra un funcionario o contratista 15 dias habiles
Reclamo: Inconformidad contra [a entidad 15 dias hébiles
Sugerencia: Propuesta para mejorar 15 dias habiles
Consulta: Su fin es obtener un concepto 30 dias habiles
Denuncia: Comunicacion gue pone en conocimiento. un delito 16 dias habiles -
Solicitud de informacién: Para obtener informacién o copia de documentos. 10 dias habiles
Peticiones enfre autoridades 10 dias habiles

Por (itimo la retroalimentacion de la sensibilizacion, se hara a través de un cuestionario relacionado con el tema, que se enviara a
cada uno de los correos electronicos, dada la limitacion de tiempo.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN ESTA REUNION

Actividad Responsable de la ejecucion Fecha de Ejecucion
N/A N/A N/A

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS ANTERIORES

: i Estado
Actividad Responsable del Seguimiento Fecha de E]ecgcmn del (Finalizado, en ejecucion, sin
- compromiso iniciar)
N/A N/A N/A N/A
ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA
NOMBRE Y APELLIDO AREA -DEPENDENCIA-ENTIDAD _F}{i
LI !

Sandra Lopez B Comunicadora

Juan Fernando Colorado Técnico apoyo SIG
Angela Maria Pérez V. Psicologa

Adriana Sanchez Alzate - _ Educadora Ambiental
Laura Alejandra. Vélez Asistente técnica

Sandra Milena Aya - Profesional UOT
Leonardo Manosalva Profesional Restauracion

Eduar H. Guarin ' Técnico SIG i% 4 P "
[ —

Luis Felipe Zuluaga Ing Soporte Técnico
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