La movilidad ;
ac de todos Mintransporte

INSTRUCTIVO DE ORFEO

RADICACION DE UN OFICIO DE SALIDA
COMO RESPUESTA A UN RADICADO PADRE

PASO A PASO:

1. Ingresamos a Orfeo con usuario y contrasena

Sistema de Gestion Documental

@ rfeo
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Repiibica de Colombia

2. Nos dirigimos al médulo de CARPETAS en la parte lateral
izquierda

2 CARPETAS _

Entrada(0)
Salida{0)
Memos(0)
Auto(0)
Resolucion(0)
Circular Int.(0)
Circular Ext.(0)
Proyecto{D)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(D)

AGENDADO(0)

AGENDADO
VENCIDO({0)

INFORMADOS(0)

+ |+ + PIQIQILILQIQILQLILIQIL]IC

Crear carpeta
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3. Ingresamos a la carpeta Entrada(0) o, en la que se
encuentre ubicado el radicado que vamos a responder

CARPETAS

=
frd] b
=

+ Entrada(0) _

4. Ubicamos el radicado padre e ingresamos por la Fecha
del Radicado

2022-02-01 17:48
H G 0320080000002 RADICADO DE PRUEBA - CAPACITACION

B |

5. Nos dirigimos a la pestana Documentos

INFORMAECION - ]
GENERAL HISTORICD DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

6. Damos clic en el Link Anexar archivo...

Anexar archivo ...

1
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7. En la nueva ventana que se abrira, en la parte superior
izquierda, marcamos la casilla: Este documento sera

radicado

- Este documento sera radicado

8. En Tipos de radicacion desplegamos la
seleccionamos la opciéon SALIDA (-1)

Tipes de radicacion: | < <Seleccione == e |

<< Selaccione >>
~5ALIDA (-1)
MEMORANDO (-3)
RESOLUCION (-5)
CIRCULAR EXTERNA (-7)
AUTO (-4)

CIRCULAR INTERNA (-6)

| Extaminar... | Mo se b

lista vy

9. En Tipo de respuesta desplegamos y seleccionamos una
de las 3 opciones. Para el ejemplo escogemos Definitiva

Tipo de respuesta: | Seleccione— '--' |

Seleccione-—-
Parcial Requerido
Parcial otra Entidad

D Solo Iectura- Definitiva
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10. En el campo Descripcion o asunto diligenciamos en el
cuadro de texto el asunto del oficio de respuesta

- Asunto del oficio de respuesta]|
Descripcion o asunto

11.En el campo Adjuntar archivo damos clic en el botdon
Examinar... para cargar la plantilla que hemos elaborado
previamente

Adjuntar archive | Examinar... | Plantilla Salida - Capacitacion.odt

=

12. En Medio de Envio, desplegamos y seleccionamos el
medio por el cual se realizara el envio de la respuesta.
Para el ejemplo escogemos Correo Electrénico Certificado

Medio de Envio | v

Corra

-Enrren Electronico Certificado
Correo Fisico Certificado —

Entrega Personal



13.

14.

15.

La movilidad Mintransporte

es de todos

@ rfeo

Después de diligenciar todos los campos indicados,
damos Clic en el botdn naranja ACTUALIZAR

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS
Tipo de anexo: | Texto (odt) - (.0dt) v/
Este dooumento ser radioado Tipos de radicacion: | SALIDA (-1) v Tipo de respuesta

Asunto del oficio de respuesta
Descripeién o asunta

Adjuntar archive | Examinar... | Plantilla Salida - Capacitacién.odt [ 500 lectura
DESTINATARIO
(8) REMITENTE
EXPRESO FALMIRA S.A. - William Bermudez Wedio de Envio| Correo Electronico Certificado v ] cenerar copias O omo. Otro destinatario si el acual
AV LAS PALMAS CR 9 R 8- 23 ESQ Wostrar formulario para generar copias.
VALLE DEL CAUCA/PALMIRA

En Seguida se mostrara un mensaje de confirmaciéon en
color rojo: Archivo anexado correctamente. Luego
daremos clic en el botdn naranja CERRAR

Archivo anexado correctamente

]

En la pestana Documentos se vera reflejado un numero
parcial con una extensiéon de ceros 0000... al final, mas
un numero consecutivo.

Adicional, en la parte lateral izquierda se observara el
primer visto bueno

s | ‘ 2022993000009 200007 odt (), sesas
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16. Nos dirigimos luego al final del radicado en el campo
ACCION y daremos clic en la opcion Radicar (-1)

ACCION
Tipificar

Modificar Borrar Radicar (-1)

1

17. Se abrirA en seguida un mensaje de
daremos clic en Aceptar

&3 gestiondocumental. mintransporte.gov.co

Se asignard un ndrmera de radicade a éste decumento, Esta sequro 7

- Cancelar

confirmacion,

18. Se mostrara enseguida el nuevo radicado de salida

generado.

Para visualizar parcialmente el oficio con el numero de
radicado aplicado en él, el cédigo de barras y la fecha de
radicacidon daremos Clic en la opcidon Ver archivo

Se han generado 0 copias

Ha sido radicado el documento con el nimero
202299300004381

Combinacion de correspondencia realizada
Ver archiveo

|
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19. Al  abrir nuestra plantilla, validamos que estén
consignados en ella:

es de todos

El nuevo numero de radicado,

El coédigo de barras,

La fecha actual de radicacion,

El contenido principal de la comunicaciéon y

EL campo parametrizado para el grafo de la firma del jefe
de area

ANANA N NN

Como se muestra en la siguiente imagen:

Para contestar cite:
Radicado MT No.: 2022998000045 1 4

G RO LA =

03-03-2022

(Ciudad),

Senor (es):

NOMEBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo o Titulo Académico (si lo tiene)
NOMBRE DE LA EMPRESA (si lo tiene)
Direccidn (=i Lo tieme)
jdbuitrago@mintransporte.gov.co

Teléfonos (=i lo tiena)

Ciudad (=i Lo tiene)

Asunto: Si se esta asociado a un radicado de entrada, por favor incluya:
Radicado MT No. g (nam. del radicada)

Saludo,

Igbgfoafey | gbgfbxgfh | fdbfdgbdighdl

T
I
T
e !
T
T

Despedida (Atentamente, Cordialmente, etc.)

Nl | | RE DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO PARA FIRMAR

Cargo

Anexo: 1 pdf
Copia:

Elabord: Mombre completo
Revisd: Mombre

Avenida La Esperanza (Calle 34) No. 82-45, Complejo Empresarial Gran Estacion i, Costads Esfera, Fios 5 y W0, Bogoka
Colombia. Telefonos Limea de servicio al ciodadano: {5741) 3240800 gg. 2
inea gratuits nacional TIB000 042

Linea
bty fowvess mimiransyorte fgov.oo — —WER: hittp://estionedno mmental mintransporte gov onfpor
‘Abencion al Casdadann: Sede Lanesa E= mEA
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20.Cerramos la plantilla, y en Orfeo nos dirigimos al mddulo
de CARPETAS e ingresamos nuevamente a la carpeta de
Entrada(O)

CARPETAS

Entrada(0) _
Salida(0)
Memaos{D)
Auto[0)
Resolucion(0)
Circular Int.(0)
Circular Ext.(0)
Proyecto(0)
Vo.Bo.(0)

Devueltos(D)

DIQIQIQIQIQIQIQIGIOIV

AGENDADO({0)

AGENDADO
VENCIDO(0)

INFORMADOS(0)

+

+

+

Crear carpeta

21. En la pestaina Documentos se visualizara el radicado que
hemos creado con los primeros dos vistos buenos a la
izquierda y la opcion habilitada de Solicitar Firma Digital
al final en la derecha

‘w \ 20229980000481 odt Q 98846 BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID  Asunto del oficio de respuesta ~ 2022:03-0310:20.37 AM Modificar Tipificar Re-Generar f,:_l:::gigh'

22.Cuando el jefe haya realizado la firma del oficio,
ingresamos nuevamente por la Fecha del Radicado padre
y en la pestana Documentos podemos observar que el
oficio ya tiene el tercer visto bueno a la izquierda

g ‘ “* ‘ s ‘ 20229920000431 odt O, sasas

1

23. Después de lo anterior, debemos dar espera a que el
grupo 4-72 realice el envio del oficio, proceso que puede
tomar un tiempo maximo de 24 horas para el envio.
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Luego del envio, consultaremos por la Fecha del Radicado
padre, y nuevamente en la pestana Documentos
visualizaremos el radicado de respuesta con el cuartoy
ultimo visto bueno a la izquierda.

o ‘ o ‘ 0y | + 20220030000481 odt 98846

1

24.No olvidemos aplicar la TRD y el Expediente tanto al
radicado padre como al radicado de respuesta para que
estos dos se puedan archivar.

Hasta aqui el Instructivo sobre Radicaciéon de Salida
como Respuesta a un Radicado Padre 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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