MANUAL ORFEO
ASIGNACION TRD

1. Ingresar a Orfeo con usuario y contrasefa.

Sistema de Gestion Documental

Q@ rfe

La movilidad
es de todos Mipttane porte

Repiblica de Colombia

2. Iralaopcidn carpetas donde estd el radicado al cual se le va a aplicar la TRD.

— carees

+ FIRMA DIGITAL (1)
+ Entrada(14)

+ Salida(5)

4+ Memos(1)

+ Auto(0)

+ Resolucion(0)
+ Circular Int.(0)
+ Circular Ext.(0)
+ Proyecto(0)

4+  Vo.Bo.(0D)

+ Devueltos(0)

+ AGENDADO(D)

AGENDADO
VENCIDO(D)

+ INFORMADOS(1)

+ Crear carpeta

La movilidad
$ 6sdetodos | MinGansporte



3. Ingresar dando clic por la fecha del radicado.

Numero Radicado "V Fecha_Radicado

[ 2uzzggguuuu73~1 2022-05-02 10:02 AM

Asunto

PRUEBA RADICACION

4. Dar clicen la pestafia de informacion general y damos clic en el botén de TRD.

SENERAL
FECHA DE
RADICADO 202205-02 ASUNTO prueba radicacion
DIRECCION
DESTINATARIO GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO. CORRESHOIEESION calLE 26 10 MUN/DPTO D.C.BOGOTA
N° DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS CORREO ELI
DOCUMENTO
e REF/OFICIO/CUENTA INTERNA pLaCA
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana r NIVEL DE SEGURIDAD Publico D PRIORIDAD D
o[
ACCESO A INFORMACION PQRS
VENCIMIENTO CANAL DE RECEPCION Correo Electronico Certificado RS ol |
CATEGORIA

ESTADOQ DE TRAMITE uno l:l

5. Se abre una nueva ventana donde vamos a selecciones Serie, subserie y tipo documental.

SERIE [> Seleccione SERIE < v]
SUBSERIE
TIPO DOCUMENTAL | v
CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20229980000781
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION




6. Seleccionar Serie.

) | SeRe

SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

APLICACION DE LA TRD

26-INFORMES

v]

7. Seleccionar Subserie.

SERIE
SUBSERIE

—

TIPO DOCUMENTAL

APLICACION DE LA TRD

| 26-INFORMES

| 19-Informes de Gestion v |

| v]

8. Seleccionar Tipo Documental y damos clic en el botén insertar.

APLICACION DE LA TRD

SERIE

SUBSERIE

‘ TIPO DOCUMENTAL

| 26-INFORMES

| 19-Informes de Gestion

v]

| 367-Informe de auditoria v |

4 msertar |




9. Validar en la parte inferior la TRD previamente seleccionada y dar clic en el botén cerrar.

SERTE | 26-INFORMES v]
SUBSERIE | 19-Informes de Gestion v |
TIPO DOCUMENTAL | 267-Informe de auditoria v |

Creacion exitosa!

—

APLICACION DE LA TRD
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10. Visualizar la TRD seleccionada en la pestana Informacién general, en la opcién TRD.

INFORMACION
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