La movilidad Mintransporte

es de todos

INSTRUCTIVO DE ORFEO
CREACION DE EXPEDIENTES

PASO A PASO:

. Ingresamos a Orfeo con usuario y contrasena

Sistema de Gestion Documental

@ rfeo

Usuario
Contrs a

7@ Lamovilidad
eldatodas Mintransporte

Repiiblica de Colombia

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

’ caRPETAS

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

Devueltos{0)

RDIOCIQIOQIQIOIQI0I0 010

AGENDADO(0)

AGENDADO
VENCIDO(0)

INFORMADOS{0)

+

+

+

Crear carpeta
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3. Ingresamos a la carpeta Entrada(0) o, donde se encuentre el
radicado desde el cual crearemos el expediente

'\\,

= CARPETAS

[}

+ Entrada(0) -

4, Ubicamos el radicado e ingresamos por la Fecha del
Radicado

2022-02-01 17:48
H L — RADICADO DE PRUEBA - CAPACITACION

B |

5. En seguida nos dirigimos a la pestana EXPEDIENTES

INFORMACION

GENERAL DOCUMENTDS EXPEDIENTES

[ ] '

6. Luego damos Clic en la opcion CREAR EXPEDIENTE

INFORMECION .
S DOCUMENTOS EEEEE

ESTE [

INCLUIR EN CEEAR EXPEDIENTE
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.. En seguida se abrira una venta de METADATOS DEL
EXPEDIENTE, en la cual ingresaremos los datos de descripcion
del expediente a crear

METADATOS DEL EXPEDIENTE

DEPENDENCIA ADMINISTRACION DE ORFEO
SERIE | — Seleccione — v
sussere

[E ] = £l consscutivo "00001" ss temporal y pusde cambiar en el momento de craar =l expadisnte.
Consscutive

Nimero de Expediente
Afio  Dependencia

Consecutivo de Expediente Manual O

Nombre del Expediente

Asunto del Expediente
pe 4

\
\
p— \
\

Descriptor 1
Descriptor 3 |
Fecha de Inicio del Proceso. 2022-02-25

Usuario Respensable del Procese [ seleccione — 02

Nivel de Sequridad 1 Expecient serd piblioo para cuslquier usuario.

8. Nos dirigimos al campo SERIE y desplegamos el listado

DEPENDENCIA ADMINISTRACION DE ORFEO
(@ | — Seleccione — Ii[
SUBSERIE | - Seleccione — v |

9. La seleccidon de la Serie debera realizarse con base en las
nuevas TRD actualizadas para su dependencia, y que guarden
relacion directa con el contenido o asunto de los documentos
y radicados que se incluiran en este expediente

DEPENDENCIA ADMINISTRACION DE ORFEO
e > e
SUBSERIE 1-ACCIONES CONSTITUCIONALES

16-CONSECUTIVOS DE COMUNICACICNES OFICIALES
20-DERECHOS DE PETICION
26-INFORMES

3-ACTAS n
993-DOCUMENTOS DE APOYO (CORRESPONDENCIA INFORMATIVA) | * &l consecu
Ano Dependeancia Consecutivo
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En el campo SUBSERIE desplegamos el Llistado vy
seleccionamos la Subserie de acuerdo con los criterios

mencionados anteriormente

DEPEMDENCIA ADMINISTRACION DE ORFEOQO
SERIE | 1-accronEs consTITUCIONALES w
— Seleccione — e
-- Seleccions -~

En el campo Numero de Expediente se mostrara un numero
parcial para el expediente, asighado por Orfeo de manera
automatica y consecutiva. No debemos realizar ninguna accién

alli

022 v 00104 00005 El * £ consacutivo "00005" es temparal y pusde cambiar en &l momenta da crear &l axpedients,

Numero de Expediente
Afio  Dependencia Consecutiva

En el campo Nombre del Expediente ingresamos el nombre
principal que llevara el expediente

MNombre del Expediente INGMBRE DEL EXPEDIENTE.....| |

En el campo Asunto del Expediente ingresamos una
descripcion mas especifica del contenido que llevara el

expediente

ASUNTO DEL EXPEDIENTE - PRUEBA DE CREACION DE EXPEDIENTE PARA CAPACITACIONES

2022...) t 4

Asunto del Expediente
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14, Los campos de Descriptores 1, 2 y 3 estan habilitados para
ingresar informacion adicional o de apoyo que requiera llevar el
expediente, mas no son obligatorios

Descriptor 1 [INFORMACION ADICIONAL (OPCIONAL)....
Descriptor 2 [ INFORMACION ADICIONAL (OPCIONAL)....
Descriptor 3 [INFORMACION ADICIONAL (OPCIONAL)._ ]

5. En el campo Fecha de Inicio del Proceso desplegamos el
calendario y seleccionamos la fecha de apertura del
expediente

: : £l <|Feb w|2022 v|> X
Usuario Responsable del Proceso | —- Seleccione — | l |

D L M[M| 1 V| S
3

0[31] 1 2 3| 4 5 |acuak
=] 7 g8 9 (10| 11| 12
13 | 14 | 15 | 16| 17 | 18 | 19
20 [ 21 |22 | 23| 24| 25| 26 E CRE

27 28| 1| 2|23 | 4| s PRUEY
FeFFI95001

Nivel de Seguridad | Piiblico

16. En el campo Usuario Responsable del Proceso desplegamos el
listado y seleccionamos nuestro nombre, o el de la persona
que sera el responsable de la creacidon del expediente

Usuario Responsable del Proceso -- Seleccione — v |
-- Seleccione --
Nivel de Seguridad ALEX ESLAVA o para ¢

ALEXANDRA ORTEGON

BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID

CARLOS EDUARDO CAMPOS

GIAM PAOLO PIERUCCINI RO DE (
JEFE GRUPO ADMINISTRACION DE ORFEO NTE QL
2022998
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Ya finalizando, en el campo Nivel de Seguridad desplegamos el
listado de opciones y seleccionamos el nivel de acceso que
requiere nuestro expediente.

Al seleccionar el nivel, en frente se mostrara una descripcion
explicativa sobre qué trata ese nivel

Nivel de Seguridad - Dependencia v | Siselecciona Dependencia, solo los usuarios de su Dependencia podran ver el Expediente.
Piiblico
Privado
Dependencia

PSSR Usuario Especifico

Luego de validar toda la informacion anterior, damos Clic en el
botén azul Crear Expediente

Crear Expediente

Se mostrara un mensaje de confirmaciéon junto con el numero
de expediente que se creara. Si estamos seguros, daremos Clic
en la opcion Confirmacién Creacion de Expediente

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :
20229980010400005E

numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que excluir este radical [eTexpediente y si es el caso solicitar la anulacion del mismo. Ademas debe tener en
ia carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Cerror

En seguida se abrira una ventana en la parte superior donde se
mostrara el nuevo numero de expediente creado. Adicional se
observara la Serie y Subserie que le asighamos a nuestro
expediente.

Daremos Clic en el boton azul Cerrar

Se ha creado el Expediente No. 20229980010400005E con la siguiente informacién:

METADATOS DEL EXPEDIENTE

SERIE 1-ACCIONES CONSTITUCIONALES
SUBSERIE 4-Acciones de Cumplimiento
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2. En seguida veremos en la parte superior de nuestra interfaz, el
numero de radicado con el que iniciamos a crear el expediente
y al lado derecho el nuUmero de expediente nuevo que creamos.

Entrada BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID ADMINISTRACION DE ORFEQ

N/A

£ X ™M B 2 2 @ o v

20229950010400005E ADMINISTRACION DE ORFEQ

1-ACCIONES CONSTITUCIONALES / 4-Acciones de Cumplimiento

NOMBRE DEL EXPEDIENTE...... 2022-02-25

_ ASUNTO DEL EXPEDIENTE - PRUEBA DE CREACI?N DE EXPEDIENTE PARA CAPACITACI?NES 2022....
_ e S (R
_ e it

INFORMACI?N ADICIONAL (OPCIONAL)....

2. Desplazandonos hacia abajo, encontraremos la informacion de
los METADATOS DEL EXPEDIENTE y en la parte inferior el
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE, dentro del cual encontraremos
el radicado con el cual dimos creacién al expediente

20229980010400005E ADMINISTRACION DE ORFEQ

2022-02-25

e T
1-ACCIONES CONSTITUCIONALES / 4-Acciones de Cumplimiente
NOMBRE DEL EXPEDIENTE...... _
ASUNTO DEL EXPEDIENTE - PRUEBA DE CREACI?N DE EXPEDIENTE PARA CAPACITACI?NES 2022....
INFORMACI?N ADICIONAL (OPCIONAL)....
INFORMACI?N ADICIONAL (OPCIONAL)....
INFORMACI?N ADICIONAL (OPCIONAL)....
Archivo de Gestién
BUITRAGO BARRERA JORGE DAVID m
P......

|+ 20229980000052 % DCTA ADMINISTRATIVA Solicitud de avaluo y licencia para flota de vehiculos O
‘ Y ESTA RELACIONADO CON EL| L(]S‘ SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: ARCHIVAR DOCUMENTOS EN EXPED[EN’IE:
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Hasta aqui el Instructivo sobre
Creacion de Expedientes 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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