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PARA: Direccidén General, Oficinas asesoras, Areas, Subdirecciones,
Gerencias y Coordinadores.

DE: Gestién Documental

ASUNTO:  Cronograma de capacitaéibnes Sistema de Gestion Documental
ORFEO ano 2019.

En virtud del Acuerdo 002 de 2017, por medio del cual se “modifica la Estructura
Organizacional del Instituto Distrital de las Artes”, el cual determina que la
Subdireccion Administrativa y Financiera es el area responsable del Proceso de
Gestion Documental, como tal estd adelantando las acciones pertinentes para dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y al Programa de Gestion
Documental de la entidad aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, mediante Acta de reunién del dia 25 de septiembre de 2018.

Con base en lo anterior, se hace necesario que los directivos y funcionarios gestores
de archivos de la entidad, asistan a las capacitaciones que se realizaran en el mes de
abril del presente afio sobre el manejo y administracion del Sistema de Informacion
ORFEDQ, las cuales sera dictada por el Ingeniero IDELBER SANCHEZ

Dicha capacitaciéon es de caracter urgente y obligatoria, toda vez que al Sistema
ORFEO se le han efectuado ajustes, los cuales van a permitir un mejor
funcionamiento del flujo documental producido por las dependencias.

Lugar de la capacitacion: Mezannine — sede IDARTES

A continuacién, encontraran las fechas y hora en las cuales se dictaran las
capacitaciones.
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DEPENDENCIA

FECHA DE

CAPACITACION

HORA

Sensibilizacion a DIRECTIVOS
Direccion General, Gerentes, jefes de oficinas
asesoras, subdirectores y coordinadores

Abril 2

9:00 a 10:00

GESTORES DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE LAS ARTES

Gerencia De Danza

Gerencia de Musica

Gerencia de Arte Dramatico

Gerencia de Artes Plasticas

Gerencia de Artes Audiovisuales

Gerencia de Literatura

Area de Convocatorias

Area de Produccién

5 de abril

8:00 2 10:00

SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS

Gerencia de Escenarios

Planetario

Teatro la media Torta

Cinemateca Distrital

Teatro el Parque

Teatro Jorge Eliecer Gaitan

Escenario Movil

9 de abril

8:00 a 10:00

SUBDIRECCION DE FORMACION
ARTISTICA

Programa NIDOS

Programa CREA

AREA DE CONTROL INTERNO

11 de abril

8:00 2 10:00
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DIRECCION GENERAL

AREA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Talento Humano

Gestidn Documental

Area financiera presupuesto

Area financiera contabilidad 30 de abril 8:00 a 10:00

Area Financiera tesoreria

Almaceén

Asuntos Disciplinarios

Atencion al Ciudadano

Tecnologia

Agradecemos de antemano su valiosa asistencia,

Reciban un cordial saludo y quedamos atentos a resolver cualquier inquietud
al respecto.

Tndorviom-

LILIANA VALENCIA MEJIA

Subdirectora Administrativa y Financiera

Proyectd: Cecilia Chavez Romero — Contratista SAF%
Revisé: Maria Dora Sudrez Botia — Profesional Universitario SAF.
idelber Sanchez — Contratista Area de Ttecnologia
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