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Cddigo: GDI-GPD-F029
Version: 6

Vigencia: 21 de agosto de 2024
Caso HOLA: 70103

Objeto de la reunion:

CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL

Fecha: Hora de inicio: 10:00 AM X___Presencial

05/05/2025 Modalidad: Virtual
Lugar: Hora de finalizacién: 12:00 PM Telefonica

ALRUU Mixta
Dependencia: Nombre del Responsable:

TIPO DE
- CARGO VINCULACION
% NUMERO DE NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRE JE =3z« < 2 E CORREO ELECTRONICO
Z |0 D : .

] PDOE(,:\IL#Y'FE('\:'ZSI?)E (Juridico o legal) IDENTITARIO ENTIDAD Y DEPENDENCIA | & E o|o0© E i 5 o | E TELEFONO DE CONTACTO FIRMA
w Dol @alzalz|El2|2| =
: <ZIc|ER|2|5|2 |8z
. alx|FE 13|83
CC 1065845199 Keyla Yarith Trujillo Albor ALRUU -SUB C X X | Keylatrujillo28@gmail.com AL

ca Alejandra Gutié ALEJANDRA G
CC 1028860637 Yesica Alejandra Gutiérrez Sandoval ALRUU -SUBC X X 3054133342 -t V.
CC 139427773 Ana Iris Blandon ALRUU- Gestion X X | ruribe@gobiernobogota.gov.co

Documental

CC 1032402734 Katalina Pifieros ALRUU- SUB C X X | katalinapineros@gmail.com | s Wombalio DiE e (~

CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y deméas normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Politica de Tratamiento y Proteccidn de Datos Personales de la Secretaria Distrital de Gobierno, y que la informacion proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable.

Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamacion relacionada con el tratamiento de sus datos personales podra ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaria Distrital de Gobierno — Oficina de Atencion al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya pagina web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atencién 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 informacion sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industriay Comercio por el uso indebido de los datos
personales, a revocar esta autorizacion o solicitar la supresion de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aqui consignados seran usados para temas estadisticos, de caracterizacién poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la

Secretaria Distrital de Gobierno.

*Ver SAC-M002 Manual de Atencién Diferencial y Preferencial para personas con discapacidad, disponible en https://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg



mailto:Keylatrujillo28@gmail.com
http://www.gobiernobogota.gov.co/

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Siendo las 10:00 am del 05/05/2025, se da inicio a capacitacion a cargo de Ana Iris Blandon (Tec Gestion Documental- ALRUU) con los siguientes temas principales:

Organizacion Historias sociales

1. Recepcion

Clasificacion

Ordenacion

Foliacion

Elaboracion hoja control

Rotulacion

Inventario FUID

O NSO OB N

Almacenamiento

9. Conservacion de los registros

Tambieén se resaltd la importancia de implementar el formato de testigo documental para cada ingreso que se realice desde la oficina de Subsidio C y el Acta de cierre para los Egresos

COMPROMISOS DE LA REUNION:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
1 |Realizar Hoja de control Expedientes Keyla Trujillo 09/05/2025
2 |Limpieza de Expedientes Alejandra Gutiérrez 09/05/2025

NOTA 1: En caso de ser una reunidn virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.
NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.
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Capacitacion ingresos programa adulto mayor bono tipo C

Siendo las 7:15 se da inicio a la capacitacién sobre ingresos en el programa adulto mayor bono tipo C, a cargo de los profesionales de seguimiento Angela Roso, Ingrid Bolivar y Daisy Cubillos, quienes desarrollaron la tematica.

1. Objetivo de la Capacitacion

Brindar a los participantes los conocimientos necesarios sobre el proceso de ingtesos al Programa de Adulto Mayor, incluyendo la normatividad vigente, la poblacién objetivo,

la oferta del programa, el flujograma del proceso y conceptos claves para una adecuada gestion y atencion.

2. Temas Tratados

2.1 Normatividad

Se revisaron el decreto 345 del 2010 y la resolucion 0218 del 2013 que regulan el Programa de Adulto Mayor, destacando la importancia del cumplimiento normativo para garantizar la calidad y legalidad en la atencién.

2.2 Poblacion

Se defini6 la poblacién obijetivo del programa, haciendo énfasis en los criterios de elegibilidad y las caracteristicas demograficas y sociales de los adultos mayores beneficiarios.

2.3 Objetivo del Programa

Se explico el proposito principal del programa, que es mejorar la calidad de vida de los adultos mayores a través de servicios integrales y apoyo social.

2.4 Oferta del Programa

Se detallaron los servicios y beneficios que ofrece el programa: mejorar las condiciones de vida de los adultos mayores, promover el envejecimiento digno, fortalecer la autonomia e independencia.

2.5 Flujograma del Proceso

Se presento y analiz6 el flujograma que describe paso a paso el proceso de ingreso al programa, desde la solicitud del listado a SDIS hasta la incorporacion y seguimiento del adulto mayor.

2.6 Conceptos Claves

Se aclararon términos fundamentales relacionados con el programa, como lo son red de apoyo, familia, descripcién de la problematica y concepto técnico.

COMPROMISOS DE LA REUNION:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA DE ENTREGA

NOTA 1: En caso de ser una reunion virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.
NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Se da inicio al espacio de cualificacion a las 7:00 a.m.
Las referentes de drea del CDI dan inicio al espacio de cualificacion, ilustrando el paso a paso para el ingreso al sistema Distrital de Orfeo en su versidn nueva, ingresando por Intranet version 2:

RUTA INTRANET Ruta
- Orfeo -

hitps /igaia gobiemobogota gov.co
Intranet: Inicio de Sesion
Al hacer clic en el boton Restaurar contrasefia usted estd aceptando continuar con el proceso de
restauracion de contrasefia y con la politica de proteccion

Reporte Obras Locales

Clic aqui

INGRESO ORFEO eo0

Continuando con el espacio, se da revision a cada una de las pestafias del sistema socializando todo lo referente a los procesos ha realizar dentro de cada una de estas pestafias:

PESTANA FORMATOS MENU RADICACION:
| GENERALES

Sanra Rocr Vargas Hemandez
# Dependencias  Matiz Apiicativos Comunidad COVID-19  Trabajo Inteligente DAGO + Mis Consultas
A ’ ol ___, CONSULTA DE RADICADOS
+ Mis Modificaciones

- Radicado mimero:
obiemno al dia

+ solicitar Anulacidn Tipo de Radicada: Todos los tipos v
Digitalizador Nube ==




A L
+ Mis -de Envio COT . ‘

RicACIon
Cedula dudadane:

+ Mis Ofii0S Requerimients Bagots Te ‘
CMseradas | Boshe e
b v
* Asodar Imagen Peioda: Seleccione un rango de fechas... v 01012025 07-05-2025
+ Anexar Imagen Radicado
@ CARPETIS + Escriba los datos del radicado o seleccione las opeiones disponibles y pulse el boton Consultar.
* Mis Entrada(t)

- s * Mis Oficios(0)

Clic aqui -
q O} + Mis Memorandos{0)

En el mismo sentido, las referentes ilustran el paso a paso del proceso de radicacién de oficios:

MENU RADICACION: MODULO DE RADICACION PESTANA MIS OFICIOS
|| MIS OFICIOS

4+ Ubiquese en el panel izquierdo de Radicacién.
4 Pulse la opcion Mis Oficios.

e | consuutave maprcaoos |
otz consu s
L= - ONSULTA DE RADICADO RADICACION

» Salicitar Anulacion Tipo de Radicado: Todos los tipos v SN
e et [ \ B sl
- Renitente / Destintario.
L ione el botén al tipo de Distritales,
Cedula ciudadano: Empresas)
o MisOficos Requerimiento Bogots Te ‘
+ Mis Entradas Escucha: L
B Todas las dependenci v
S Siecs= v DM 0 112021t thom p|  05 2075 © Esciba los_datos solictados en el formulario de CONSULTA DE ANTECEDENTES DE
p oo RADICACION para realizar la bisqueda. Nombre del destinatario o Nimero de Cédula.
CARPETAS + Escriba los datos del radicado o seleccione las opciones disponibles y pulse el botén Consultar. Puede escribir cualquiera de los datos.
e—= @ Luego pulse el boton "CONSULTAR".
+ Mis Entrada(0)
+ Mis Oficlos(0)
" Mis Memorandos(0)

NODULO DE RADICACION

DE ANTECEDENTES DE RADICACION

o

Se socializa la guia de radicacion, para ilustrar el paso a paso del proceso:




GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

L

Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un
radicado de entrada previo sea o no un derecho de peticion escriba el niumero de ese
radicado. Si el documento no es en respuesta a un radicado, no diligencie este cam

obligatorio diligenciar este campo. Como minimo se deben escribir 10 caracteres.
Folios del documento: Escriba la cantidad de hojas del documento, éstas se cuentan desde
la fecha hasta la firma del mismo.

ripcion de Escriba los datos de los documentos que va a anexar. Ejemplo: 10
lollos. 1 carpeta, 2 cd's.
Medio de

Correo Certificado, Correo Electronico, Directa — Personalmente o Fax.

Anexar Documento: Pulse el botéon Examinar y seleccione el documento que va a adjuntar.
Tenga en cuenta que el documento que va a anexar es el que previamente diligencio en la
Plantilla Oficio y su extension debe ser .doc, ademas el tamano no debe superar 5 MB, y si
fue elaborado en ofﬁce 2007 debe guardario como office 97-2003.

< poral: Pulse el boton Asignar Consecutivo Temporal para que el
sistema aslgne un nurnero de radicado temporal al documento , no olvide que el niumero

L I I

5UIA RADICACION OFICIOS

po. |
Asunto (Referencia): Escriba de forma clara y concisa el asunto del documento. Es

@ el medio por el cual se entregara el documento: CDI. Correo, _

temporal indica que se esta trabajando con un borrador, para ser una comunicacion oficial —

externa requiere ser radicada para contar con un consecutivo definitivo,

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

g Puede ol a las cabe aclarar
Qque estos sei al Jefe de la ia elegida.

NOTA: En el momento en gue tenga gue enviar copias del radicado, debe haberlo informado
por ORFEO para podero incluir en planilia.

S cambiar destinatario: Puede cambiar el nombre de la persona a la que va dirigida la
comunicacion.

Sl Anexar archivo: Puede adjuntar anexos al radicado.

x Puede el siempre y cuando sea temporal.

FEEEEISENINIITEEENN volver a Bandeja de Radicados: Pulse el boton para regresar a la
bandeja de oficios. Desde alli puede radicar definitivamente el documento.

Continuando con el espacio, se iluestran durante la cualificacion los colores y el significado dentro de la bandeja de entrada:

[ & Cala.

GUIA DE COLORES

® Gelecclone radicedos y haga clic an of botdn de ke ccon requartds

. . e
20100000320331 FUUEBIATISEL  puiucsa DE RADICACION PARA EL HANUAL

2]

2010000001511 FHORILLLORE  ouuioRnGUIDRGIMADEHGUIONNG

sreruEsy PROPOSIC 10N N7 D66 AFROOADA EN LA
CONISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOWIERND DEL
CONEEID DE SOLOTA £L BIA 27 DE L7ER OE 2010,

201n0000220021 ZENERIOS AT ppucsa oF RADICACION FONTINON

2010-03:0% 1202
o

soiesonniany FINESEILEIZ g asunto ber maDICAGO

oaneovnoniizy FMACRZIZALAR  puurwas OF RAGICACION

aarevmeoeriny FHTSZAZILES  puurans oF RAbCACION
PN, ¥ T T S - P
ZBBABIEZ o peunero ver aaBICADD
OIS punro suevo

F010-01-08 4524 gy asunToDS DS

20109snanan3st
2010000003246

]
20100000030621 SP-IARASEL gy asunto per mabiCADD
20100000030361
2a100000030431

ZO1001 1S ISZZ L mADICADO
2= oEL mADIC

- VISTO BUENO Y/O REASIGNAR

Visto Bueno: Para que el jefe de la dependencia apruebe el envio de un documento es necesario
enviarlo a visto Bueno, la tnica persona que puede dar Visto Bueno sobre los radicados que genere
es su jefe. En el momento de enviar un radicado a visto Bueno, éste se alojara en su carpeta Visto
Bueno A continuacion se describen los pasos a seguir:

A\ cadiaadala)

GUIA RADICACION OFICIOS

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

 ubeccionsraliadsy hagn o i af bisde 4o i b et B e e e | =}
2010000020331 ZPAO-03IZI541  puucna DE RADICACION PARA EL MANUAL o s s & X
B e —— ez vy Ea
2010090000100 ZSICON00I02 Lo ION AL NON PERMANENTE DE GOBIERND DEL v ]
CONCE?0 DE BOGOTA E1 DIA 27 DF FNERO DE 2010

2010000022067 J1O005IAT  puuena o RADICACION FONTIBON omm sy & X
00mmm0001any ZICCTIEI g psumto bet RADICADO ¥ L]

<+ Seleccione la dependencia

<+ Seleccione el usuario

<+ Escriba un comentario claro i/ conciso para la i ion. Minimo 10

<+ Pulse el botén 3

[ VISTO BUENO Y/O REASIGNAR

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

1 )

958 Dependencia de pructes
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
PARA REVISION Y APROBACION




% OSeleccione ei(los) raaicaao(s) que va a enviar a visio bueno.
% Pulse el boton I ﬁ

* Seleccione radicados y haga dlic en el boton de la accién requerida.

g

PRUEBA DE RADICACION PARA EL MANUAL e Vg 4 g X
AGHUIDRHGUIDRGHUIDFHGUIDFHG oz vy rd_T—

RESPUESTA A LA PROPOSTCTON W7 055 APROBADA EN LA

0109960001491 COMISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERNO DEL '3 -4

2010-03-09 12:02
o

CONCEXO DE BOGOTA EL DIA 27 DE ENERO DE 2010
2010000022467 ZR10-0205107  pgucsa DE RADICACION FONTIBON o s Y & X
20109880001311 22 L ASUNTO DEL RADICADO 4 =

o

< Escriba el comentario del envio del documento a visto bueno.

20109900001511 2010.03-11 16:96:00 P14

Seleccione la carpeta personal para la cual va a mover el radicado.

+“ Escriba el comentario del traslado del radicado a esa carpeta.
% Haga clic en el botén over

ACCION MOVER
| FIRMAS ¥

mpnmir y firm,

Seguido de ello en el espacio se aborda la guia de colores, haciendo referencia al significado del estado de los radicados con cada uno de los colores frente al proceso realizado:

GUIA DE COLORES

2
P 1L ST e ——————

, s tcron
rotosssmontesy ZS10393 120X
N OneTi0 b SOLGTA £r GLa 27 b

20100000224671 ZMEMIVTUET  pourna o BABICACION FONTIRON

cosnssscnaray FMOGRZEHIZ o\ asurero beswapicAse
o

2010950000112 FRISEBAS DE RADIEACTON

2a109ss0001311 PRUEBAS OF RADICACION
28109980008411 PRERA €78
20109300008351 EL ASUNTD DEL RADICADO

€4 ASUNTD DL RADICADE

2010000002051 F9AS-S1 i sy
o
z010-01-18 527
o

L asuntoos os

ASUITD DEL RADICADD

PRUERA DE BADICACION PABA £1 MANUAL

COMFSION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBTERND OF1

it
v g o
»icans ¥y ¥& O
s 2 o
o s Ex 0 |
omes /s Exo
aamsy - R
omm sy axo

En el mismo sentido se da a conocer la guia de radicacién de oficios, ilustrando como se realiza la reasignacién, como se selecciona la dependencia, el usuario y el comentario (el cual puede ser unicamente de 10 caracteres), de la misma forma se ilustra como

se visibiliza en el sistema el visto bueno y/o reasignacion de la misma manera:

VISTO BUENO Y/O REASIGNAR

Visto Bueno: Para que el jefe de la dependencia apruebe el envio de un documento es necesario
enviarlo a visto Bueno, la tinica persona que puede dar Visto Bueno sobre los radicados que genere
es su jefe. En el momento de enviar un radicado a visto Bueno, éste se alojara en su carpeta Visto
Bueno A continuacion se describen los pasos a seguir:

— < Seleccione eI(Ios? radicadois) que va a enviar a visto bueno.
< Pulse el botdn o N

* Seleccione radicados y haga clic en el bot6n de la accion requerida.

@ [cerrar rromne]
Dias = ‘

M/

LRutz 2

PRUEBA DE RADICACION PARA EL MANUAL gX =
Eo A —
RESPUESTA A LA PROPOSICION N7 058 APRORADA T TR

COMISIGN SEGUNDA PERMANENTE DE GOBLERNO DEL L 4 L

KGHUIDRHGUIORGHUIDFHGUIDFHG

2010996000149 ZHA-03-0912:02
w CONCE) DE B0GOTA EL DIA 27 OE ENERO DE 2010.

2010000024671 231092951947 pugsa DE RADICACION FONTIBON sy & x
0109900001311 201002251632 gy asyNTO DEL RADICADO 3 (-1

< Escriba el comentario del envio del documento a visto bueno.

VISTO BUENO Y/O REASIGNAR
GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

Lersronueno |

Depe 858 Depandenca de pruses

Funcionario: | ADMINISTRADOR OEL ISTEMA

: PARA REVISION Y APROBACION

st 2000341 163590 P20 55 )

%+ Seleccione la carpeta personal para la cual va a mover el radicado.
o

% Escriba el comentario del traslado del radicado a esa carpeta.
% Haga clic en el boton

e

ACCION: MOVER [

RMAS ¥




Concluyendo el espacio, desde el CDI se da a conocer el proceso para la radicacion y seguimiento para los memorandos para efectos de los procesos administrativos de la oficina de apoyo ecénomico tipo C:

I— aceibn soio se realiza 5i no es de 5 dar respuest

RADICACION MEMORANDOS

POk ver & formutart o= radcackn de memomndos

ia — RADICACION
= s MEMORAND

=
+ Mis Memaorandos 0 S 5 Dilgencie fas daias del formularo de radkacon presentads de acuerdo Con las siguentes
Acign Tomporal™.
El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que podra escoger el nombre del funcionario al que va noTe:
dirigido el memorando: Bomrador o i0a o5 v Yo 6 06 tana Dot

Acontinuacion se describen s calos que debe e

. 1-NO: va & genarar 03 on
d Paticon, el aunque inicamente
swtema o 0. Es chigaloria
foriclidyesperlapitaliald
ara buscar por nombre, escriba el nombre del funcionsrio a quien va di “Nombre". . w
ara buscar por depe ciecclonela en la lista decplEyable y bus o el memoranio :
« i4aga cile en el htdn “Continiar” racicado, of rdicado a ulado. S

nimero de ese radicads., los radicados a asociar no deben estar anutado. Si el memaranda ne
es en respuesta a un racicado, no diigencie Bste campo.
*  Asunto (Referencia): Escriba el asunto del documento, de manera clara y Concsa.
*® Folios deol documento: Escriba la cantidad de folios del documento, éstas se cuentan
desde la fecha hasta la firma del mismo, no se pueden ingresar caracteres alfanuméricos.
* Descripeioén de Anexos: Escriba los datos ne los documentos que esta anexando. Por
semplo: 4 o, 3 expedienies de 150 fokos cada uno.
*  Medio de envio: Seleccione el medio por el cual se entregara ef docurmlo <D\,
kines, Cored aliheslo, Cotien Elkettdrice; Dect - baslamsip & - El sistema mostraré una ventana como fa siguiente, en ta cual puede ver el nimero de radicado
* Derecho de peticién: slalmmesmnamneacarespuesuuemaerecmae lemporal asignaco.
De'l»ciomesleltﬁdm ‘Que esta generando es un cerecho de peticién hacia una
i & rives Indorao 0 TeCs U furclonaro, seleccione alguna de ks opoones: - —
Derecho de peticion de informadiones, interés general, nterés particular, consultss o st ;-ﬂi - ——

o es un derechio e peticion. seleccione a opcdn No €5 un derecho de peticon
* Usar Documento en finea: Permite generar un documento en Inea previa una piantila
Se expica su funcionamiento en otro link.
* Anexar documento: Puise el 5ot Examinar y seleccione el documento que va @
M E M O RAN D aduntar. Tenga en cuenta que of documento que va a anexar = of Gue prevismente: .
digencio en ia Plantilla Memaranda y su extensin debe ser doc. ademas el tamanc no s st
—ymin MEMORAND wa——

nOTAS:
o
©on ol caso de los funcionarios cuyos equipos trabajen con Office 2007- OS El sistema mostraré una pantaila coma Ia siguiente, en la cual puede realizar las acciones que se
describen a confinuacin
. fn';',&?’:'f;’;;‘?;a‘:‘;"" impresién: Haga cic en Si, si el documento raquisre » Editar radicado: 2 ok cenbiacel
|| documento qmaﬂ;womdnmmmgmmrsmmm Esta opci6n solo aparecerd
* Asignar Consecutive Temporal: Haga clic en .l boton Asignar Consecutivo Temporal. cuando el radicado es temporal.
para que & sslema asione LN NaMero erporal al documento.
El sistema asgnard un nimero bemporal de radicado. Este nimero se diferencia de un defintivo Informar radicado: Puede informar el radicado a las Gerentes dependencias, cabe aclarar que
porque no tiene el codigo de iz dependenca. Ejemplo: M s alJefodelo

. uom-r radicado: Pulse elbown 7 pra nformar i radicard  los difereries funconaros ce
3 tecia CTRL

soclemda y seleccorado Iudupondencm con el puntero de Mouse.
* Anexar archivos: Puse el botén *  para adjuntar anexos al radicado. Los docurmentos que
anaxe no tandran nimero de radicado, el proceso aplica para rAGICACS lemporales ¥
defnitivos.

* Devolver radicado: msemmm"‘muevwsronaomaounwanoouessnomm Esta

emiaron equivocadamente. Puede devoMt radicados lerrwahs y definitivos
* Eliminar radicado: Puise el boton 5, para descartar el radicado siempre y cuando sea

*® Croar Expediente: Pulse el botdn -, para Crear o Incluir el radicado en un Expediente.

RADICACION e




— MEMORANDO ———

S Un “Consecutivo Temporal™ puede ser reasignacdo, enviado para Visto Bueno, para ef caso de un
"Radicado Definitivo”. puede moverse enfre carpetas personales, agendarse y también se puede
Cerrar el tramite cuando ya se ha terminadd la gestion de un asunto. Las ranseccones que se describen
a continuacion se pueden: reakzar para UN 0 VA0S radicados al MIEMG iempo. A CoNiNUBCION 58

explica el proceso

Reasignar: una vez que &l documento haya sido radicado, debe remiirss a su destnatario. Al

finalizar esta accion, el radicado sale de su bandejs y se aioja en la bandeja de Mis Entrada del

destinatario si 8¢ de una dependencia diferante, para el caso de reasignar memorandos a

funcionarnias de & mistma dependancia, éstos s alojaran en ia carpeta Mis Memorandos del
INALANN

Para finalizar, se socializan los tiempos: si el oficio tuvo una entrega efectiva, el ciudadano tendra cinco dfas habiles para que se presente en la oficina contando desde el dia en
que se recibi6 el oficio, si no se presenta, este se debera publicar por cinco dias en cartelera y al sexto dia se deberé desfijar, ( este proceso lo realiza el profesional
social ) cuando no se ubico a la persona o se present6 devolucion se realiza publicacién en cartelera y en web desde el cdi como inicio del debido proceso.

Se da cietre al espacio a las 9:00 a.m.

COMPROMISOS DE LA REUNION:

No.| ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA

1 |Se anexa presentacion del espacio

Daily Albarracin

Mayo

NOTA 1: En caso de ser una reunién virtual s puede anexar el reporte de asistencia generado por las de reuniones o que generen
NOTA 2: Agregue o climine las filas que scan necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.




ACALDIA LOCAL 18
RAFAEL URIBE
URIBE

09 de mayo de 2025




SOCIALIZACION
ORFEO GRUPO 02
SUB C

o

BOGOT/\




RUTA INTRANET

EJ Secretaria Distrital de Gobierno
hitps:figaia.gobiernobogota.gov.co

Intranet: Inicio de Sesion
Al'hacer clic en el botdn Restaurar contrasefa usted esta aceptando continuar con el proceso de
restauracion de contrasefia y con la politica de proteccion ...

bt ApScaiae  Tinresenes  CUNVEL T oM el e s te e

Clic aqui




PESTANA FORMATOS
GENERALES
CEEXXE3 =

Sandra Rocio Vargas Hernandez

#  Dependencias Matiz Aplicativos Comunidad COVID-19 Trabajo Inteligente DAGO

Gobierno al dia

%

Formatos Generales

Clic aqui



MAS
DESTACADOS

Enlaces Destacados

Formatos Generales

GDI-GPD-F029 Formato Evidencia de Reunién

D GDI-GPD-F105 Formato de memorando Rafael Uribe
D GDI-GPD-F106 Formato carta u oficio Rafael Uribe




Modulo apoyo= Orfeo

6 COMPARENDO
’AMBIENTAL

Creee

CONVIVENCIA CIVDADANA

CERTIFICADO DE RESIDENCIA
Y PROPIEDAD HORIZONTAL



Reporte Obras Locales




INGRESO ORFEO 6”60

USUARIO [

CONTRASENA [ |

INGRESAR BORRAR

Estadisticas de Gestion y Derechos de Peticion de la Secretaria Distrital de Gobierno

+ Este mes click aqul;
+ Este ano click aqul;
« El afio pasado click aqul;




MENU RADICACION:

* Mis Consultas _
+ Mis Modificaciones :
* Mis Planillas de Envio Radicado ndmero: ‘
+ Solicitar Anulacion Tipo de Radicado: ‘ Todos los tipos v ‘
+ Digitalizador Nube Asunto:
+ Mis Plapillas de Envio CDI
Remitente / Destinatario
RADICACION
Cedula ciudadano: |
+ Mis Oficios Requerimiento Bogota Te ‘
+ Mis Entradas Escucha:
+ Mis Memorandos, Dependencia Actual: ‘ Todas las dependencias... v‘
+ Asociar Imagen Periodo: ‘ Seleccione un rango de fechas... v | Desde (dd-mm-yyyy): Hasta (dd-mm-yyyy):
+ Anexar Imagen Radicado
CARPETAS * Escriba los datos del radicado o seleccione las opciones disponibles y pulse el botén Consultar.
* Mis Entrada(0)
+ Mis Oficios(0)
* Mis Memorandos(0)

¢ Mis Visto Bueno(0)



MODULO DE RADICACION PESTANA MIS OFICIOS
MIS OFICIOS

% Ubiquese en el panel izquierdo de Radicacion.
< Pulse la opcion Mis Oficios.

™
Lw RADICACION

+ Mis Memorandos

< Seleccione el botén correspondiente al tipo de destinatario (Ciudadano, Distritales,
Empresas)

Radicacon de comunicaciones oficales de salida (Oficios)
Tipo de Destinataria: ‘

< Escriba los datos solicitados en el formulario de CONSULTA DE ANTECEDENTES DE
RADICACION para realizar la busqueda. Nombre del destinatario o Numero de Cédula.
Puede escribir cualquiera de los datos.

*» Luego pulse el boton "CONSULTAR".

Radicacion de comunicaciones oficiales de salida (Oficion)

L Ll

CONSULTA DF ANTECFDENTES DF RADICACION




VODULO DE RADICACION

% Escriba los datos solicitados en el formulario d¢ CONSULTA DE ANTECEDENTES DE

RADICACION para realizar la busqueda. Nombre del destinatario o Nimero de Cédula.
Puede escribir cualquiera de los datos.

% Luego pulse el botén "CONSULTAR".

Radicacién de comunicaciones oficiales de salida (Oficios)

TegdePutstapiem==""" = EECTSSNE




sUIA RADICACION OFICIOS

SECRETARIA
GOSERND

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un
radicado de entrada previo sea o no un derecho de peticion escriba el numero de ese
radicado. Si el documento no es en respuesta a un radicado, no diligencie este campo.
Asunto (Referencia): Escriba de forma clara y concisa el asunto del documento. Es
obligatorio diligenciar este campo. Como minimo se deben escribir 10 caracteres.

Folios del documento: Escriba la cantidad de hojas del documento, éstas se cuentan desde
la fecha hasta la firma del mismo.

Descripcion de anexos: Escriba los datos de los documentos que va a anexar. Ejemplo: 10
folios, 1 carpeta, 2 cd’s.

Medio de envio: Seleccione el medio por el cual se entregara el documento: CDI, Correo,
Correo Certificado, Correo Electrénico, Directa — Personalmente o Fax.

Anexar Documento: Pulse el botédn Examinar y seleccione el documento que va a adjuntar.
Tenga en cuenta que el documento que va a anexar es el que previamente diligencio en la
Plantilla Oficio y su extension debe ser .doc, ademas el tamano no debe superar 5 MB, y si
fue elaborado en office 2007, debe guardario como office 97-2003.

Asignar Consecutivo Temporal: Pulse el botéon Asignar Consecutivo Temporal para que el
sistema asigne un numero de radicado temporal al documento , no olvide que el numero
temporal indica que se esta trabajando con un borrador, para ser una comunicacion oficial
externa requiere ser radicada para contar con un consecutivo definitivo.

Radicacion de comunicaciones oficiales de salida (Oficios)

Tipo de Destinataro: au

Destnatado Documenta Direccidn Teléfooo

MAVEA EDITH LOFEZ MURIDT SiaTes2s CRAT K 1204 SOACHA N -

. 2 »
* Para actualizor los datos del destinatario, seleccione ol botén &

FORMULARIO DE RADICACION CIUDADANO

f - —
| Responde Devecho de Peticsn...?: 0 51 &) no cetigetenie
|




sUIA RADICACION OFICIOS

oomlmo
GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

ylnformar radicado: Puede informar el radicado a las diferentes dependencias, cabe aclarar
que estos informados se informaran al Jefe de la dependencia elegida.

NOTA: En el momentio en gue tenga que enviar copias del radicado, debe haberio informado
por ORFEO para poderio incluir en planilla.

= Cambiar destinatario: Puede cambiar el nombre de la persona a la que va dirigida la
comunicacion.

Anexar archivo: Puede adjuntar anexos al radicado.

x Eliminar radicado: Puede descartar el radicado siempre y cuando sea temporal.

I Volver a Bandeja de Radicados: Pulse el botdn para regresar a la
bandeja de of‘cnos Desde alli puede radicar definitivamente el documento.

Padicacion de comunicaciones oficiales de salhida (Oficios)

e Seleccione ol botdn correspondients al tipa de destinatario.

DATOS DEL Nﬂl)l(ll)l)(l—'\(RA[)()
I-u-—a- Facha

IRO KFOOIBO ENCI‘O

MAYEA EDITH LOFEET muRoz . ES UNA PRUESA DR
Depandencta

FMWILCORONEAGTY T040-1 1. 48 1508 &5 S LRAT N 1204 SOACHA foDRsOLER = RADMCACTION

st

Pure cambhiar ef destinatario del radicada, seleccione el hatén &,

Para ver vl documento radicado, haga click sobre o numera
Para editar ol radicada generade, seleccione ol batén .

Para informar ol radicado generado, seleccione ¢l botdn 5

Poare camblor ¢! destinatario del radicado, seleccione el hotédn S,

Para apexar archives al radicado gensrado, seleccions 2] hotdn ﬁ
-



-

GUIA DE COLORES

* Seleccione radicados y haga clic en el botan de a accion requerida,

i

T

i1

A DE RADICACION PARK EL MANUAL

EGHUIDRHGUIDRGHUTDFHGUIDFRG

RESPUESTA A LA PROPOSICION NP 066 APRDDADA EN LA
COMNISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERND DEL
CONCEID DE BOLOTA EL DLA 27 BE ENERD DE 2010,

PRUEEBA DE RADICACION FONTIBON
EL ASUNTO DEL RADICADO
FPRUELBAS DE RADICACION
PRUESAS DF RADITACION

PRUEBA ETH

EL ASUNTD DEL RADICADO
ASUNTO NUEYD

EL ASUNTD DEL RADICADD

EL ASUNTODS DS

ASUNTD OFL RADICADO

PICARD

oy
amnm sy
s &
O 7 &

1 me rardicrardme M1t oo st toormydrarm roeoarm ~aalar vrveardde crm e 118 =it s Barm citdes lairdmae




GUIA RADICACION OFICIOS

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

> . 2 = = T o= S A )
® Seleccione radicados y haga clic en el boton de la accion requerida. ;‘_i_.gu;;,’u‘l-_i.‘k_‘

| v U—o S el Db
Radicado (13)  Fecha Radicado Asunto (Referencia) Enviada Por .°“""‘“

20100000320331 Z9M-03-1715:81  ppyppA DE RADICACION PARA EL MANUAL nadicac AR 4 g X

20109980001511 mlo' L1605y GHUIDRHGUIDRGHUIDFHGUIDFHG LIRUTZ & +§

Avoo RESPUESTA A LA PROPOSICION N? 066 APROBADA EN LA
20109980001491 gt -2 IE02  COMISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERNO DEL Y =]
= CONCEIO DE BOGOTA EL DIA 27 DE ENERO DE 2010.

20100000224671 :3‘“ 03-05 10:47  pouEBA DE RADICACION FONTIBON nadicar PR 4 g X
‘ 4 - - H 2
} 2010998000131 ZNC-0ZZ 1632 gy AGUNTO DEL RADICADO % 5

() ®,
o e

e

%

Seleccione la dependencia
Seleccione el usuario

Escriba un comentario claro y conciso para la reasignacion. Minimo 10 caracteres.

S P

®,
o

ACCION:

Pulse el botén L <

998: Dependencia de pruebas | v

LADY JOHANNA RUIZ GONZALEZ |+ |

5 ’%‘;I\:;:-:;
UL




VISTO BUENO Y/O REASIGNAR

Visto Bueno: Para que el jefe de la dependencia apruebe el envio de un documento es necesario
enviarlo a visto Bueno, la unica persona que puede dar Visto Bueno sobre los radicados que genere
es su jefe. En el momento de enviar un radicado a visto Bueno, éste se alojara en su carpeta Visto
Bueno A continuacion se describen los pasos a sequir:

SN Xk £AR
pemon idn ) e N
[ Wl YR

« Seleccione el(los) radicado(s) que va a enviar a visto bueno.
< Pulse el botdn Fim iRl

® Seleccione radicados y haga clic en el boton de la accion requerida. __Reasignar  ( Visto Bueno ]  Mover
e |
] : i SN A,v-}.;;.vQ'..~; .J:\-;\'}/.-(.1-:\.1.--4@5).:
1” e s A SR
20100000320331 92'2’0’03'” 15:41  pRUEBA DE RADICACTON PARA EL MANUAL wadicac V48 4 & X 7
: - = . R —
<1 20109980001511 2210 6:0 KGHUIDRHGUIDRGHUIDFHGUIDFHG LIRUIZ 7 ¢ B i —
! —————————
‘ .00 190y RESPUESTA A LA PROPOSICION N? 066 APROBADA EN LA
20109980001491 gt 2 LE0E  COMISIGN SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERNO DEL % S
, it CONCEJO DE BOGOTA EL DIA 27 DE ENERO DE 2010,
| 20100000224671 1003021047 payEsa DE RADICACION FONTIBON gy ® X
| 3T S . L
| 20109980001311 AEO221832 g aquNTO DEL RADICADO Y &

\/

% Escriba el comentario del envio del documento a visto bueno.




VISTO BUENO Y/O REASIGNAR

GUIA PARA LA RADICACION DE OFICIOS

ACCION: VISTO BUENO

Dependencia: 998; Dependencia de pruebas
Funcioaniox ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
PARA REVISION Y APROBACION

Comentario:

52010998000!511 2010-03-11 16:05:00 PM KGNUIDRHGUIDRGHUIDFNGUIDFHG ROCIO MARIA ALTURO GO'IZALEZ ALTURO GONZALEZ CL 5 6-26 v
+ Seleccione la carpeta personal para la cual va a mover el radicado.
 Escriba el comentario del traslado del radicado a esa carpeta.
 Haga clic en el boton =

ACCION: MOVER
FIRMAS ¥

pendiente para Imprimir y firma




'RADICACION MEMORANDOS

A

L —

RADICACION

y H
(94 1%
e

-

+ Mis Oficios
+ Mis Entradas
+ Mis Memorandos

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que podra escoger el nombre del funcionario al que va
dirigido el memorando:

Radicacion de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)

CONSULTA DE FUNCIONARIOS PARA RADICACION

. | =
Funcionario: Nombre N g SR
Dependencia: Seleccione una dependencia... v e -

¢ Para buscar por nombre, escriba el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando en la casilla "Nombre".

* Para buscar por dependencia, seleccionela en la lista desplegable y busque el funcionario a quien va dirigido el memorando.
¢ Haga clic en el botan "Continuar”.




RADICACION
MEMORAND
OS

4. Haga clic en el botén "Continuar™.

Radicacion de comunmicaciones oficales internas (Memormndos)

CONSULTA OF TUNCIONARIOS PARA RADICALION
Paresanao) Montes: LADY 1 LADY JONANNA B512 CONZALLZ; Dapendencia de Preshs + —_—
= O = o __Semtnsier |
e - -
* PVars huscar par nembire, wscriia o nomdire 8ol lunclonedio o guies va Srigids ol smemssands wn b casillly "Nembire™
* Pors bhuscar par degendencia, selecrionela oo la lista desplegabie y Susque =1 funcionsnin s quive vo drigide el memerands

* Haga clic en ol betéa "Csotimuar™

Podra ver el formulario de radicacion de memorandos

Radicacion de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)

| FORMULARIO DE RADICACION
Desthataris: v TAMANA - orvetas VIS
Petictin_ P

Oervehu de puischen: Me en um Serechs S petichn =~
Usar Dacumurto on Sras " me
Ascsat Hecumere: Tramanar | Wrgin rchees SSeciisssin. Mok archives * Socs o " aet |

Bequmes mprecen: = * w

i‘mm" Pa—reyreTIC

5. Diligencie los datos del formulario de radicacién presentado de acuerdo con las siguientes
instrucciones y haga clic en el botdn "Asignar Consecutivo Temporal”.

NOTA:
Un consecutivo temporal no garantiza la formalidad de un documento, solo le sirve como

borrador, lo ideal es no imprimirlio y/o firmario ya que no tiene validez alguna. Debe
posteriormente asignarle un niamero de radicacion definitivo.

A continuacion se describen los datos que debe ingresar:

®* Responde Derecho de Peticion? Sl - NO: Si el documento que va a generar es en
respuesta o en tramite a un Derecho de Peticidn, seleccione la opcidn Sl, aunque inicialmente
el documento no haya sido marcado como derecho de peticion, en el momento que lo asocie el
sistema lo marcara como tal, de lo contrario seleccione la opcién NO. Es obligatorio
seleccionar una de las dos opciones.

Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del trémite de un
radicado de entrada previo sea o no un derecho de peticion escriba el nimero de ese
radicado, el radicado a asociar no debe estar anulado. Si el memorando no es en respuesta

= 1imn ronsrdionnds ey Ailisasmnis acls Aammmes Bm o0 ™ iordoan inmrocar cararctoroe alfan imareonc




numero de ese radicado, los radicados a asociar no deben estar anulado. Si el memorando no
es en respuesta a un radicado, no diligencie este campo.
® Asunto (Referencia): Escriba el asunto del documento, de manera clara y concisa.

* Folios del documento: Escriba la cantidad de folios del documento, éstas se cuentan
desde la fecha hasta la firma del mismo, no se pueden ingresar caracteres alfanuméricos.

® Descripcion de Anexos: Escriba los datos de los documentos que esta anexando. Por
ejemplo: 4 cd, 3 expedientes de 150 folios cada uno.

® Medio de envio: Seleccione el medio por el cual se entregara el documento: CDI,
Correo, Correo Certificado, Correo Electrénico, Directa - Personalmente o Fax.

® Derecho de peticion: Si el documento es en tramite a la respuesta de un derecho de
peticion, o si el radicado que esta generando es un derecho de peticion hacia una
dependencia a nivel interno o hacia un funcionario, seleccione alguna de las opciones:
Derecho de peticion de informaciones, interés general, interés particular, consultas o si

no es un derecho de peticion, seleccione la opcion No es un derecho de peticion.

R A D I C A C I O N Usar Documento en linea: Permite generar un documento en linea previa una plantilla.
Se explica su funcionamiento en otro link.
Anexar documento: Pulse el boton Examinar y seleccione el documento que va a

L]
I\/l E I\/I O R A N D adjuntar. Tenga en cuenta que el documento que va a anexar es el que previamente
diligencio en la Plantilla Memorando y su extension debe ser .doc, ademas el tamaiio no

debe superar 5 MB.

0S
Solo debe adjuntar documentos con extension .doc, es decir guardado como Office 97-2003,
en el caso de los funcionarios cuyos equipos trabajen con Office 2007.
Se debe tener en cuenta que el documento se debe crear utilizando la Plantilla Memorando.

® Este documento requiere impresion: Haga clic en Si, si el documento requiere

impresion para su tramite.

® Asignar Consecutivo Temporal: Haga clic en el botén Asignar Consecutivo Temporal,
para que el sistema asigne un numero temporal al documento.

El sistema asignara un nimero temporal de radicado. Este numero se diferencia de un definitivo
porque no tiene el codigo de la dependencia. Ejemplo:




El sistema mostrara una ventana como la siguiente, en la cual puede ver el nimero de radicado

temporal asignado.

LEYDI JOHANNA TAMARA RODRIGUEZ: FABIAN PRUEBAS: Dependencis PRUEBAS 545608V DFSF Directs - 2%
20130048331083 20151220 1148 AM Depondencia do prusdes o proshas RADICACION L P XS EX N

® Para ver el documento radicado, haga click sobre el numero.

N
® Para Informar el radicado, seleccione el botén ¥
¢ Para editar el radicado, seleccione &l boton /
* Para anexar documentos al radicado, seleccione el boton [}

® Para Imprimir ol scticker del radicado, pulsa el botén

® Para eliminar el radicado temporal, seleccione el boton X.

MEMORAND R

El sistema mostrara una pantalla como la siguiente, en la cual puede realizar las acciones que se
describen a continuacion:

» Editar radicado: Puede corregir datos del formulario de radicacion o inclusive cambiar el
documento que adjunto en el momento de generar el temporal. Esta opcion solo aparecera
cuando el radicado es temporal.

» . Informar radicado: Puede informar el radicado a las diferentes dependencias, cabe aclarar que

(]
Y estos informados se informaran al Jefe de la dependencia elegida.




e
® Informar radicado: Pulse el botén # para informar el radicado a los diferentes funcionarios de
cada dependencia. Puede seleccionar varias dependencias manteniendo la tecla CTRL
sostenida y seleccionado las dependencias con el puntero de Mouse.

® Anexar archivos: Pulse el boton = para adjuntar anexos al radicado. Los documentos que
anexe no tendran numero de radicado, el proceso aplica para radicados temporales y
definitivos. —
® Devolver radicado: Pulse el boton 3¢ para devolver el radicado al usuario que se lo envio. Esta
accion solo se realiza si no es de su competencia dar respuesta a ese radicado o si se lo
enviaron equivocadamente. Puede devolver radicados temporales y definitivos.
® Eliminar radicado: Pulse el botén * para descartar el radicado siempre y cuando sea
temporal.
® Crear Expediente: Pulse el botén & para Crear o Incluir el radicado en un Expediente.

RA D I ‘ A ‘ I O N ¢ Seleccione radicados y haga clic en &l boton de fa acclon requerida, e e N S S —

Radicado(2)  Fecha Radicade Asurito (Referencia) Enviada Por

MEMORANDO e e X e
| 20150004343873 2015-10-2208:14 AN DIFIAJIOSF) 10ASIOI0) EX E
S Un "Consecutivo Temporal" puede ser reasignado, enviado para Visto Bueno, para el caso de un

"Radicado Definitivo", puede moverse entre carpetas personales, agendarse y también se puede
Cerrar el tramite cuando ya se ha terminado la gestion de un asunto. Las transacciones que se describen
a continuacion se pueden realizar para uno o varios radicados al mismo tiempo. A continuacién se

explica el proceso:

Reasignar: una vez que el documento haya sido radicado, debe remitirse a su destinatario. Al
finalizar esta accion, el radicado sale de su bandeja y se aloja en |a bandeja de Mis Entrada del
destinatario si es de una dependencia diferente, para el caso de reasignar memorandos a
funcionarios de la misma dependencia, éstos se alojaran en la carpeta Mis Memorandos del
destinatario




RESOLVER
INQUIETUDES

+




GRACIAS

[ BCOGOTA, G

Cordialmente: SandraVargas CDI RUU
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