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INSTRUCTIVO DE ORFEO

COMO REASIGNAR UN RADICADO

PASO A PASO:
1. Ingrese a Orfeo con su usuario y contrasena

Sistema de Gestion Documental

@rfeo
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2. Dirijase al moédulo de CARPETAS en la parte lateral
izquierda e Ingrese a la carpeta donde se encuentre
ubicado el radicado que va a reasignar. Para el ejemplo
ingresamos a la carpeta de Entrada (O).
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3. Ubique el radicado a reasignar, pero antes, verifique que
tenga asignado la TRD, sin esta condiciéon, al momento de
intentar reasignar, el sistema le mostrara un mensaje en
rojo de advertencia indicandole que debe asignarle una TRD
al radicado para poderlo reasignar.

Para realizar esta verificacion de la TRD la puede hacer
desde la misma interfaz principal de la carpeta en que se
encuentre, en la columna Tipo_Documento
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Si en esta columna el radicado aparece como “No definido”
quiere decir que el radicado No tiene asighado aun una TRD

1

Numero Radicado ¥ Fecha Radicado Asunto REMITENTE/DESTINO Categoria Tipo.Documento Nu
B 20220080000781 Eﬂ-omo 10:30 2:;1[;;%?(25 SALIDA CAPACITACION FIRMA COOTRANSFUSA Informe labores.
[TE—— :i‘n-uq-m 16:41 :fé;l:{zg;;\c[‘:\z SALIDA CAPACITACION FIRMA . Informe labores
B Jops00m00p000;  LLZL0F 181531 RADICADO DEENTRADA CAPACITACION FIRMA  COO JHON JAIRO 0 Informe labores 2097
20220080000902  pH ELECTRONICA ORTEGON
™) oo W PRUEBA RADICACI?N DE SALIDA JORGE DAVID BUITRAGO BARRERA Informe labores 2022
2 20220080000802 W PRUEBA PARA CAPACITACION S?‘f“[m JHONJAIRO ° PETICION 2022
B 5000080000011 W PRUEBA RADICADO DE SALIDA CARLOS DAVID ESPINOSA QUEVEDO g:?:::ﬂfgos
B2 2 2022008000064 W RADICADO DE ENTRADA PARA PRUEBAS Rene Vargas Acosta DERECHO DE PETICION 2022
[ =)o W PRUEBA HUBER CARLOS DAVID ESPINOSA QUEVEDO g:?:::ﬂfgos
P 20210080000422 W SOLICITUD DE AVALUO Y LICENCIA ﬁgg;mgi;”“ LULS GUSTAVO VAREAS Peticion Ente de Control 10 dias ACTA ADMINISTRATIVA 2021
[ = W PRUEBA 2 CARLOS DAVID ESPINOSA QUEVEDO g:?:::ﬂfgos
B 50210080002041 W PRUEBA 1 CARLOS DAVID ESPINOSA QUEVEDO :;S::ﬂ:’gos

Y al intentar reasignarlo mas adelante le mostrara el
siguiente mensaje de advertencia en rojo

NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS RADICADOS
= 20229930000642, =
FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS
FAVOR APLICAR TRD

(]

4. Luego de validar que el radicado cuente con una TRD puede
continuar con el proceso de reasignacion.
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Dirijase a la parte final del radicado y marque la casilla
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5. Seguido dirijase a la parte superior en la zona de
transacciones y seleccione el icono botdn naranja de
Reasignar
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6. Adicional, si nos ubicamos sobre el icono, se mostrara un
mensaje explicativo de esta funcionalidad

signar

Si tiene un documento ¥ nec
que otro funcionario lo tramite
esta opcidn se puede enviar a
bandeja del responsable
terminar la accidn.

Informe labores

7. En seguida se desplegara un listado con las dependencias
de la Entidad. Ubique la dependencia a la que usted
pertenece y dé Clic sobre ella

2 9 @ ® v = wm

934 INSPECCION FLUVIAL EL PENON - GUATAPE

994 UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPO
995 CLASIFICACION ¥ REASIGNACION

006 COMISION CONTRALORIA

998 ADMINISTRACION DE ORFED
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8. Seguido, dé Clic en el botdn naranja Siguiente

9.

934 INSPECCION FLUVIAL EL PENDON - GUATAPE
994 UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPO
995 CLASIFICACION Y REASIGNACION
996 COMISION CONTRALORIA

998 ADMINISTRACION DE ORFED

Tipo_Documento Numero_Salida ESTADO VENCIMIENTO

Lo direccionara a una nueva ventana.
En el campo REASIGNAR despliegue el listado de usuarios
de su dependencia, en seguida ubique y dé Clic sobre el
nombre del usuario a quien reasignara el radicado

®@ O© @ ®

DEPENDENCIA:
DMINISTRACION DE ORFEQ JEFE DE PRUEBAS v

ALEX ESLAVA

ALEXANDRA ORTEGON

BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID
JEFE DE PRUEBAS

KRLOX EDUARDO CAMPOS

LINA RAMIREZ PRUEBAS

PRUEBA DE CREACION

El documenta tomard el nivel del usuario destina.

Texto para Reasignar

Caracteres restantes: 550

Descripcion Tipo_Documento

Radicado de Entrada Capacitacion Firma Electronica Informe labores

Nivel sequridad

IEFE Dependencia [

Pagina 1/1
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10. En el cuadro de texto diligencie el motivo de la reasignacion

DEPENDENCIA: REASIGNAR
ADMINISTRACION DE ORFEQ JEFE DE PRUEBAS bl

El documento tomars

ivel del usuario desting.

Se reasigna para su tramite

Y
Caracteres restantes: 523
Descripcion Tipo_Documento
Radicado de Entrada para Prusbas Aclaratoria JEFE

11. En la parte superior derecha dé Clic en el botdn naranja
REALIZAR

DEPENDENCIA: m
ADMINISTRACION DE ORFEO JEFE DE PRUEBAS w
El dacumenta tomard el nival del usuario dasting. '

Texto para Reasignar
Se reasigna para su tramite

Caracteres restantes: 523

Radicado de Entrada para Prusbas Aclaratoria JEFE Dependencia [
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12. En seguida se mostrara una ventana de confirmacién con

los datos de la accion realizada

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar
RADICADOS INVOLUCRADOS : 20229530000642
USUARIO DESTINO : JEFE DE PRUEEAS
FECHA ¥ HORA : 11-05-2022 15:43:46
USUARIO ORIGEN: BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID:
DEPENDENCIA ORIGEN: ADMINISTRACION DE ORFEC

COMUNICACION CRM: Se reasigna para su tramite

13. En este momento ya el radicado ha salido de su bandeja de

Orfeo y se encuentra en la carpeta de entrada del usuario a
quien lo reasigndé. Es importante que usted confirme con
dicho usuario que efectivamente Lle haya llegado el
radicado.

Adicional es importante que si usted presenta algun
inconveniente o fallo en el procedimiento anterior, registre
su caso en la mesa de ayuda GLPI de la Entidad y un técnico
de soporte Orfeo se pondra en contacto con usted para
apoyarle.

Hasta aqui el Instructivo sobre
Como Reasignar un Radicado en Orfeo

MUCHAS GRACIAS.

Elaborado por: Jorge David Buitrago Barrera
Grupo TIC — Area de Soporte Orfeo
jdbuitrago@mintransporte.gov.co
2022
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