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Objeto de la reunion: Capacitacion aplicativo Orfeo

Fecha: 02 de abril de 2025 Hora de ini 9:30AM X ”am;’
Modalidad: Telefonica

Lugar: AUDITORIO Hora de finalizacion: _11:30 AM Mixta

Dependencia: CALIDAD Nombre del Responsable: ARCADIO SARMIENTO -CARLOS SUAREZ
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DESARROLLOY CONCLUSIONES DE L A REUNION:

Se realizd una capacitacién sobre el aplicativo Orfeo en las instalaciones de la Alcaldia de San Cristdbal 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 Alcaldia en su uso. La capacitacion se llevo a
cabo de manera presencial, con las ayudas técnicas necesarias. Durante la sesidn, se realizé una presentacion en la que se explicaron las formas de ingreso al sistema para cada usuario, con el propésito 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 inicié con una introduccion basica sobre el acceso al aplicativo desde MATIZ, de la Secretaria de Gobierno, asi como desde cualquier buscador web. Se
explico el proceso de inicio de sesidn con usuario y contrasefia y se presentaron ejemplos paso a paso de los principales conceptos del aplicativo. Ademas, se abord¢ la gestion de los oficios de entrada y salida, asi como la elaboracion de respuestas para los tramites 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 cédigos de correspondencia y los tramites que desarrolla el CDI, junto con las demds instancias
involucradas en el manejo del aplicativo Orfeo.

|Act caborada por -
Sugey Diaz y Alba Torres- Profesionales rea de calidad.
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