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Como crear una copia en Orfeo

Las Copias aplican para radicados de Salida, para radicados internos se debe
manejar por la opciéon de informados.

Los pasos para generar una copia a un radicado son:

1. Ingresar a la pestafa “Documentos” en donde se encuentra la plantilla del
. . DOCUMENTOS
radicado al cual se le van a generar las copias.

2. Ingresar por la opcién modificar, seleccionar el campo generar copias.

| DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS
Tipo de anexo: Texto OpenOffice (odt) - (.odt) v
Este documento seré radicado Tipos de radicacion: | SALIDA (-1) v
Env?0 informaci?n mensual para escuelas de automovilismo
Descripcion o asunto
4
Adjuntar archivo | Bxaminar.. | No se ha seleccionado ningtn archiva. [ | Sololectura
DESTINATARIO
® DESTINATARIO )
ESCUEL DE UTOMOVILISMO FUSACAR FUSAGSUGA - SARA CAMACHO DE L4 GENERAR COPIAS ﬁ R
T Hedio de Eno Correo Electronico Certificado v | ostar fomuariopara generar L (::’TR:I)dI:.ESTINATARIDOtrodesllnalam sielactual no
KRA 6 No 7 49 LCS 108-309-310 copias. A
CUNDINAMARCA/FUSAGASUGA

3. El sistema habilita la opcién para buscar los destinatarios de las copias, dar
clic en el boton “Buscar” Se debe seleccionar la base de datos en la que se
encuentra el destinatario si es una persona natural o empresa.

OTRO DESTINATARIO ‘

4. Se puede realizar la busqueda por el documento (C.C. o Nit) o por el nombre
y dar clic en el botén “Buscar” el sistema mostrara los registros que estén
creados bajos los parametros de busqueda, al final del registro que se elija
se debe dar clic en el link “Destinatario”
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lﬂ Busqueda Remitente / Destine - Mozilla Firefox

- X

Q8 = https://gestiondocumental. mintransporte.gov.co/radicacion/buscar_usuario.php?busq_salida=truedtkrd=ALEXANDRABverrad=&nombreTp1 = &nombreTp2=&nombreTp3=ENTIDADESRty  120% 19 =
BUSCAR POR [ ST T — I
DOCUMENTO | | - Seleccione -- | Incluir no vigentes

PERSONA NATURAL

ENTIDADES

EMPRESAS RESULTADO DE BUSQUEDA

(Registros Encontrados ﬁ
PRIMER SEGUNDO APELLIDO - £
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO O SIGLA O REPRESENTANTE LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL REGISTRAR COMO

52885907 URIEL TRIANA MU20Z aortegono@mintransporte.goveo 31123456 DESTINATARIO

clic en el botdén “Pasar datos al formulario de radicacion”

La informacion pasara al recuadro de datos a registrar en la radicacion, dar

DATOS A REGISTRAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE AP[LI;I;‘(I]M;';IGLA o RiEF“I;ll[ngEJ:T::'EFIELl“E)gAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
52885907 N | [TRIANA | Mooz \ |aortegono@mintra| (31123456 | | \
oseotol | \ \ | | \ \ || || \
amoAges | \ \ J o \ \ | ] J ] \
——
DOCUMENTO NOMBRE APEI.LIPI:‘(IJMOE l;lGLA 0 RSEEPf{l[j g?ﬁ'[::"rlélf?g AL DIRECCION TELEFONO EMAIL
(58170 52885907 | [uriEL | | TRIANA | [MU02 | |aortegono@mintra| 31123456 | |
CONTINENTE pais DEP‘;';TF::E"TD ! MUNICIPIO ﬁ‘
| AMERICA v | coLomBIA v| [BoYaca v| | CHIQUINQUIRA v

6.

Los datos seleccionados pasaran al formulario otro destinatario, se debe

validar que los datos estén bien y seleccionar el medio de envio por el cual

se enviara la copia.

OTRO DESTINATARIO
URIEL TRIANA MU?0Z | ‘ h 52885907 |

Dirigido a | | ‘ ‘
Direccién | Teléfono \W\

Conti AMERICA v Pais colomra  v|
Departamento | BOYACA v | CHIQUINQUIRA v
Medio envio Correo Fisico Certificado v Email \M\

—)

7. Dar clic en el botdn “Agregar destinatario”, el sistema muestra un mensaje en
el que le recuerda que los anexos del documento no deben superar los 20M,

los datos seleccionados se veran reflejados.
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Documento Destinatario Tipo Dirigido a Direccion Telefeono Email m Accion
Correo Borrar
52885907 UREL TRIANA NU?0Z Copia omamiarsoteso T fsco  lodiicar
aortegono@mintransporte.govco Cericato
ACTUALIZAR 2022998000098100001

8. Una vez se hayan seleccionado todos los destinatarios para las copias, se
debe dar clic en el botéon de actualizar.

9. Se debe dar clic en el botdén “Cerrar”.

=Y ACTUALIZAR 2022998000098100001 —)

Al regresar a la pestafia “Documentos”, se debe dar clic en el Botdon de “Re-
Generar”, para que las copias queden registradas correctamente.

| HitpRiacron OO M DOCUMENTOS EXPEDIENTES |

GENERACION DE DOCUMENTOS

w4 ANEXADO s~ RADICADO & IMPRESO =/=JENYIADO
D @ RADICADO DEV ANU TIPO TRD T'(““"')m CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

EnvZ?o

informacizn Solicitar
ALEXANDRA 2022-05-15 — 5o Re- =
+ | + | | 20229980000981 odt Q 38677 ORTEGON mensual para 07-36:52 AM Modificar Tipificar Generar| Fl_rr!m
| escuelas de Digital

automov

El sistema muestra un mensaje de confirmacion que esta accion no se puede
realizar si el documento ya fue entregado por ventanilla

@ gestiondocumental.mintransporte.gov.co

Mo continle con esta accion re-generar’
si el documento ya fue entregado en ventanilla de correspondencia.

Al dar clic en “Aceptar” el sistema muestra el mensaje de confirmacion del
numero de copias creadas, el numero del radicado y la opcion de ver el
archivo del documento generado

Esta seguro de continuar?
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Se han generado 1 copias

Ha sido radicado el documento con el nimero
20229980000981

Combinacion de correspondencia realizada
Ver archivo

En la pestafia documentos se veran reflejadas las copias del documento

- Solicitar
- _ e _FI-SI-GO

Busquedas ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEO

GENERACION DE DOCUMENTOS
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automov

ORTEGON Borrar




