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INSTRUCTIVO CARGUE DE ORFEOS 
 

IMPORTANTE:  
 
Como aspecto principal, es importante tener en cuenta que las respuestas a los Orfeo deben 
elaborarse utilizando la plantilla oficial, la cual se encuentra disponible en la carpeta de Plantillas 
de la Gerencia 2026 en SharePoint. Esta plantilla establece de manera específica los 
lineamientos de presentación del documento, incluyendo la justificación del texto, la tipografía, el 
tamaño de fuente y el espaciado. 
Asimismo, es indispensable verificar que el correo electrónico registrado para notificaciones 
se encuentre correcto y en funcionamiento. Este aspecto es de suma importancia, ya que, si el 
correo no es válido o presenta errores, el Orfeo no podrá continuar su trámite y no saldrá de 
Correspondencia. 
De igual manera, es fundamental que el documento cuente con la firma correspondiente antes 
de ser remitido. Tanto la verificación de un correo electrónico válido como la inclusión de la firma 
son dos de los aspectos que más revisa y tiene en cuenta el área de Correspondencia para 
autorizar la salida de los documentos. 
 
NOTA: Entradas: los radicados terminan en 2.  
            Salidas: los radicados terminan en 1. 

 

 
PASO 1: INGRESO 

 

 
 

Abra el navegador de su preferencia e ingrese al Gestor Documental Orfeo IDPAC. Una vez cargue 

la página de inicio de sesión, digite su usuario y contraseña en los campos correspondientes y, 

posteriormente, haga clic en el botón “Ingresar” para acceder al sistema. 
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PASO 2: EXPLORACIÓN 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Una vez ingresado al sistema, en la parte izquierda encontrará una barra de navegación de color 

gris claro. Allí se ubican las diferentes bandejas del Gestor Documental Orfeo, tales como Ingresos 

(Orfeos asignados), Salidas (respuestas generadas), Devueltos, Comunicación Interna e 

Informativos, entre otras opciones para la gestión de la correspondencia. 
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PASO 3: ENTRADAS 

 

 

 

 

 

 

 

Para cargar la respuesta correspondiente, haga clic en la pestaña “Entradas”, donde podrá acceder 

al Orfeo recibido y realizar el trámite de respuesta. 

 

PASO 4: SELECCIONAR EL ORFEO 

 

En la bandeja de Entradas, ubique el Orfeo que desea gestionar y haga clic sobre la fecha de 

radicación para acceder al documento y continuar con el trámite correspondiente. 
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PASO 5: INFORMACIÓN DEL ORFEO 

 Para continuar con el proceso, haga clic en la pestaña Documentos Anexos, donde podrá consultar 

los documentos relacionados con el trámite y realizar el cargue de la respuesta correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic sobre la fecha de radicación, se abrirá una ventana con la información detallada del 

Orfeo. En esta encontrará varias pestañas, entre ellas: 

• Información General: contiene los datos básicos del documento. Adicionalmente, en la opción 

Imagen Asociada podrá visualizar la petición o solicitud que fue radicada y recibida por el IDPAC.  

• Histórico: permite consultar la trazabilidad del Orfeo, incluyendo las dependencias por las que ha 

pasado, las fechas de traslado y los documentos que se hayan cargado previamente.  

• Documentos Anexos: permite visualizar los documentos adjuntos relacionados con el trámite. 

Esta es la pestaña en la que se debe hacer clic para cargar la respuesta. Antes de adjuntar el 

documento, será necesario realizar la radicación correspondiente.  

• Expediente: muestra el expediente al que se encuentra asociado el documento, en caso de que 

aplique. 
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PASO 6: CARGUE 

 

 

 

 

 

 

Haga clic en la opción “Generar respuesta / Anexar documento”. Allí deberá cargar el archivo en 

formato Word que contiene la respuesta previamente proyectada por los abogados, para 

posteriormente continuar con el proceso de radicación y gestión del documento. 

 

PASO 7: RADICACIÓN DEL WORD 

 

1. Marque el recuadro señalado para aceptar la radicación del documento. 

2. En el campo Asunto, escriba: “Respuesta Radicado IDPAC No. XXXXXXXX”, reemplazando 

las X por el número del Orfeo de entrada. 

3. Haga clic en Seleccionar archivo y cargue la respuesta proyectada en formato Word. 

4. Seleccione la opción Actualizar para guardar la información y adjuntar el documento. 

5. Finalmente, haga clic en Cerrar para continuar con el proceso. 

 

 

1 
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PASO 8: ÚLTIMA ACCIÓN PARA RADICAR 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar el proceso, haga clic en el ícono señalado, el cual tiene una apariencia similar a una 

tarjeta SIM. Al seleccionar esta opción y luego dar en la opción Aceptar, el documento quedará 

radicado en el sistema y se generará el correspondiente número de radicado de salida. 

 

PASO 9: DESCARGUE DE DOCUMENTO RADICADO WORD A PDF 

Una vez el documento haya sido radicado, se vera de la manera en la que se evidencia en la 

imagen, descárguelo desde el sistema dándole clic y guárdelo en formato PDF, verificando que el 

número de radicado de salida se encuentre visible en el documento y firmado. (Tener presente el 

número de radicado de salida para los siguientes pasos) este termina en 1. 

 

 

Termina el radicado en 

número 1, se da clic sobre 

esté para ser descargado. 

El icono de tarjeta SIM, 

cuenta con una flecha 

cuando ya se RADICO. 
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PASO 10: ASOCIAR DOCUMENTO FIRMADO 

 

1. En la barra superior de color naranja, haga clic en la opción Radicación.  

2. Se desplegará un menú con varias opciones. Seleccione Asociar Documento Firmado para 

continuar con el cargue del documento firmado en formato PDF. 

 

 

PASO 11: ASOCIACIÓN DEL DOCUMENTO FIRMADO 

 

1. En el campo Buscar Radicado, ingrese el número del radicado de salida.  

2. Haga clic en Buscar.  

3. El radicado aparecerá en la parte inferior de la pantalla. Seleccione el documento marcando el 
recuadro correspondiente.  
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4. Finalmente, haga clic en Asociar Imagen del Radicado para vincular el documento firmado al 
radicado de salida. 

PASO 12: CARGUE DEL PDF FIRMADO 

 

1. En el campo Comentario, escriba: “Se radica para trámite correspondiente”.  

2. Haga clic en Seleccionar archivo y cargue el documento RADICADO firmado y en formato 

PDF.  

3. Finalmente, haga clic en Realizar para completar la asociación del documento. 

 

PASO 13: ENVIO DE LA RESPUESTA 

 

 

 

 

 

1. Haga clic en la opción Acciones.  

2. Seleccione la opción Por Enviar para que el Orfeo continúe con el trámite correspondiente 

de envío. 

 

 

1 

2 

3 

1 

2 

http://www.participacionbogota.gov.co/


 
 
 
GERENCIA DE ETNIAS 
 

Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51 
Teléfono PBX: (57) (1) 2417900 - 2417930  
www.participacionbogota.gov.co  
Código Postal: 110931 

 

 

 

PASO 14: FINALIZACIÓN DEL ENVIO 

 

 

 

 

 

 

 

1. En el campo Buscar Radicado, ingrese el número de salida de la respuesta.  

2. Una vez aparezca el documento, selecciónelo marcando el recuadro correspondiente.  

3. Finalmente, haga clic en Marcar documentos como por enviar para completar el proceso de 

envío del Orfeo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboró: Karol Alejandra Ceballos Avila, Apoyo administrativo. 

Gerencia de Etnias  
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