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CIRCULAR 4137.010.22.2.1020.000023

PARA: Despacho Alcalde, Asesores, Secretarios, Subsecretarios, Directores,
Subdirectores y Jefes de Oficina.

ASUNTO: Obligatoriedad de uso del sistema Orfeo y Centros de Documentacion y
Correspondencia

De conformidad con las Politicas de Operacion del sistema de Getion Documental Orfeo
me permito recordar la obligatoriedad de la oportuna atencién, seguimiento y tramite de
las diferentes radicaciones, internas o externas, bien sea de caracter informativo o
requiriendo algun tipo de servicio, informacién o gestion de conformidad con las
competencias asignadas.

Todo Servidor Publico adscrito a la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali, en cualquiera de sus dependencias, que proyecte, revise, sustancie o apruebe
comunicaciones oficiales debe tener un usuario de Orfeo y respondera por su correcta
administracion, autocontrol documental, custodia de contrasefa y consulta diaria.

Cada Organismo debe crear el Centro de Documentacion y Correspondencia con un
Servidor Publico y su correspondiente cuenta de Orfeo, donde reposaran los
documentos fisicos segun corresponda y sera el encargado de distribuir, marcar como
impreso, programar los envios, adjuntar firmado y notificado; y archivar al finalizar el
tramite de las comunicaciones de salida y aquellos que no generan respuesta.

Atentamente, \

HUGO JAVIER BUITRAGO MADRID
Director
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional
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