
Acta elaborada por - 

Sugey Díaz y Alba Torres- Profesionales área de calidad.       

EVIDENCIA DE REUNIÓN 
Código: GDI-GPD-F029 

Versión: 6 

Vigencia: 21 de agosto de 2024 

Caso HOLA: 70103 

Objeto de la reunión: Capacitación aplicativo Orfeo 

Fecha: 02 de abril de 2025 Hora de inicio: _9:30AM   

Modalidad: 

X Presencial 
Virtual 

Lugar: AUDITORIO Hora de finalización: _11:30 AM_ 
Telefónica 
Mixta 

Dependencia: CALIDAD Nombre del Responsable: ARCADIO SARMIENTO -CARLOS SUAREZ 

 

 

CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamación relacionada con el tratamiento de sus datos personales podrá ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaría Distrital de Gobierno Oficina de Atención al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya página web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de 

atención es 3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prueba de este consentimiento, a solicitar información sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos personales, a revocar esta autorización o solicitar la supresión de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aquí consignados serán usados para temas estadísticos, de caracterización poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta 

institucional de la Secretaría Distrital de Gobierno. 

 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

 
Se realizó una capacitación sobre el aplicativo Orfeo en las instalaciones de la Alcaldía de San Cristóbal el 2 de abril de 2025, con el objetivo de fortalecer los conocimientos de los funcionarios y, a su vez, introducir al personal nuevo de la Alcaldía en su uso. La capacitación se llevó a 
cabo de manera presencial, con las ayudas técnicas necesarias. Durante la sesión, se realizó una presentación en la que se explicaron las formas de ingreso al sistema para cada usuario, con el propósito de garantizar que las respuestas sean dadas en los términos pertinentes. Se hizo 
especial énfasis en los casos que, por su complejidad, requieren un mayor fortalecimiento del conocimiento sobre el aplicativo. Se inició con una introducción básica sobre el acceso al aplicativo desde MATIZ, de la Secretaría de Gobierno, así como desde cualquier buscador web. Se 
explicó el proceso de inicio de sesión con usuario y contraseña y se presentaron ejemplos paso a paso de los principales conceptos del aplicativo. Además, se abordó la gestión de los oficios de entrada y salida, así como la elaboración de respuestas para los trámites requeridos.   
Asimismo, se entregaron herramientas y manuales con los que cuenta el aplicativo, con el fin de que cada usuario pueda estudiarlos posteriormente. Finalmente, se explicaron los códigos de correspondencia y los trámites que desarrolla el CDI, junto con las demás instancias 

involucradas en el manejo del aplicativo Orfeo.   

 

 

 










