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EVIDENCIA DE REUNION

Version: 6
Vigencia: 21 deagostode2024
CasoHOLA: 70103

Objetode la reunion:

SENSIBILIZACION APLICATIVO ORFEO

XPresencial

Fecha: MAYO 14-2026 Hora deinicio: _2:00PM . VIt

- Modalidad: | Telefénica
Lugar: AUDITORIO ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTGBAL Hora de finalizacion: _04:00PM Mixta
Dependencia: CALIDAD Nombre del Responsable: ARCADIO SARMIENTO
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deconocer,

alaofert



http://www.gobiernobogota.gov.co/

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

El jueves 14 de mayo de 2026 se realiz6 una sensibilizacién sobre el aplicativo de Gestién Documental Orfeo, dirigida a los funcionarios y contratistas de la Alcaldia Local de San Cristébal, con el objetivo de fortalecer sus
conocimientos y, a su vez, introducir al personal nuevo en el uso adecuado de la herramienta.

La jornada se desarrollé6 de manera presencial, contando con las ayudas técnicas necesarias para garantizar la adecuada comprension de los contenidos. Durante la sesion se socializaron los conceptos fundamentales del
aplicativo, haciendo especial énfasis en los tipos de comunicaciones manejadas por la Secretaria Distrital de Gobierno (internas y externas), asi como en la correcta radicacion de documentos de entrada, salida e internos.

Se inicié con una introduccidn al acceso al sistema a través de MATIZ —Sistema de Gestion de la Secretaria Distrital de Gobierno— y mediante navegador web, explicando el proceso de autenticacidn con usuario y contraseia.
Posteriormente, se presentaron ejemplos paso a paso sobre la gestion de oficios y memorandos, el cargue de anexos, la creaciéon o modificacion de destinatarios y el uso de las plantillas institucionales para la generacion de
comunicaciones oficiales.

Asimismo, se abordaron los tiempos de respuesta a derechos de peticidn de la ciudadania, la asociacion y desasociacidn de radicados, y el procedimiento para la solicitud de anulacién de oficios, conforme a los lineamientos
del Sistema de Gestion Documental.

Finalmente, se socializaron las dependencias involucradas en el proceso, los cédigos de correspondencia y las responsabilidades del CDI en el manejo del aplicativo Orfeo, con el fin de fortalecer las competencias de los
servidores publicos en la gestién documental institucional.

| Actaelaborada por
Profesionalesarea de calidad.
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