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INFORME MENSUAL DE GESTIÓN – ORFEO 
 

 
Mes: marzo 2026 
Dependencia: Administrativa 
 
En cumplimiento de las funciones asignadas, durante el mes de marzo de 2026 se realizó 
la gestión integral de la correspondencia recibida y enviada a través del aplicativo 
ORFEO, garantizando trazabilidad, oportunidad y correcta asignación a las dependencias 
competentes. 
 
Actividades desarrolladas diariamente 
 
Durante el mes se ejecutaron las siguientes actividades de manera continua: 
 

• Revisión diaria de la bandeja de entrada del aplicativo ORFEO. 

• Lectura, análisis y clasificación de los radicados recibidos. 

• Verificación de anexos y soportes documentales. 

• Asignación de radicados a las dependencias competentes, conforme a su 

naturaleza y competencia. 

• Seguimiento a radicados pendientes de trámite o respuesta. 

• Apoyo en la correcta redirección de correspondencia para evitar reprocesos. 

• Coordinación y comunicación permanente con supervisión para validación de 

asignaciones cuando fue requerido. 

• Control y registro diario de entradas, asignaciones y pendientes. 

 
02 HASTA 24 DE MARZO 

MEDIO_RECEPCION RADICADOS 

 Correo  1 

 Correo electrónico  22 

 Directa - 
Personalmente 

 33 

 CDI  359 
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Fecha Radicados 
Recibidos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

02/03/2026 25  0 
 

 
 

Fecha Radicados 
Recibidos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

03/03/2026 40 35 5 
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Al cierre del periodo quedaron cuatro (4) radicados ORFEO pendientes de asignación. 
Uno de ellos no cuenta con el documento definitivo cargado en el sistema, lo que impide 
su correcta gestión. Los tres restantes requieren mayor claridad en su contenido para 
determinar la dependencia competente y realizar una asignación adecuada, evitando 
reprocesos. 
Se encuentran en revisión para su pronta definición. 
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Fecha Radicados 

Recibidos 
Radicados 
Asignados 

Pendientes 

04/03/2026 26  16 

 

 

 
 
 



 
 
               CORRESPONDENCIA ORFEO 
 

 

Edificio Liévano 
Calle 11 No. 8 -17 
Código Postal: 111711  
Tel. 3387000 - 3820660 
Información Línea 195 
www.gobiernobogota.gov.co 

 

 
Código: GDI-TIC-F020 

Versión: 02 
Vigencia:  28 de marzo de 2023 

Caso HOLA: 311285 

 
 
No ha sido posible generar respuesta ni realizar la respectiva asignación de algunos 
radicados ORFEO, debido a que no cuentan con los anexos o soportes documentales 
requeridos para su adecuada gestión. 
Se encuentran pendientes hasta tanto se allegue la información completa que permita 
su trámite correspondiente. 
 

Fecha Radicados 
Recibidos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

05/03/2026 54 46  
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Fecha Radicados 
Recibidos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

06/03/2026 20   
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Fecha Radicados 
Recibidos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

09/03/2026 15  1 
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No ha sido posible generar respuesta ni realizar la respectiva asignación del radicado 
ORFEO, debido a que no cuenta con el anexo. 
 

Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

11/03/2026 54   
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Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

13/03/2026 54   

 
 

 
 

Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

16/03/2026 32 32 0 
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Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

17/03/2026 38 37 1 
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Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

18/03/2026 7   
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Fecha Radicados Recibidos Radicados 
Asignados 

Pendientes 

20/03/2026 37 37 0 
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Fecha Mis 
Entradas 

Mis 
Memorandos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

24/03/2026 40 4 44 1 

Fecha Mis 
Entradas 

Mis 
Memorandos 

Radicados 
Asignados 

Pendientes 

25/03/2026 8    


