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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 especifica los
lineamientos de presentacioén del documento, incluyendo la justificacion del texto, la tipografia, el
tamano de fuente y el espaciado.

Asimismo, es indispensable verificar que el correo electrénico registrado para notificaciones
se encuentre correcto y en funcionamiento. Este aspecto es de suma importancia, ya que, si el
correo no es valido o presenta errores, el Orfeo no podra continuar su tramite y no saldra de
Correspondencia.

De igual manera, es fundamental que el documento cuente con la firma correspondiente antes
de ser remitido. Tanto la verificacion de un correo electrénico valido como la inclusion de la firma
son dos de los aspectos que mas revisa y tiene en cuenta el area 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

¥ Gestor Documental Orfec IDPA. X e - 5] X

» € 25 orfeo.participacionbogota.gov.co/login.phg e v &, ° H

INGRESAR

|& Copyleft2022 Basadoen OrfeoGPL (@

INSTITUTO
DISTRITAL DE LA
PARTICIPACION
YACCION COMUNAL

Abra el navegador de su preferencia e ingrese al Gestor Documental Orfeo IDPAC. Una vez cargue
la pagina de inicio de sesioén, digite su usuario y contrasefa en los campos correspondientes y,
posteriormente, haga clic en el botén “Ingresar” para acceder al sistema.
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PASO 2: EXPLORACION
IDPAC

Il Consultas

il Bandejas

Entrada ( 3/ 18)

Salida (0 /1)
Comunicacion Interna ( 0/ 14)
Vo Bo. (/)

Devueltos ( 0/ 2)
Borradores (0)
Informados (50)
Agendados (0)
Agendados Vencidos(0)
Transacciones

Expedientes

Una vez ingresado al sistema, en la parte izquierda encontrara una barra de navegacién de color
gris claro. Alli se ubican las diferentes bandejas del Gestor Documental Orfeo, tales como Ingresos
(Orfeos asignados), Salidas (respuestas generadas), Devueltos, Comunicaciéon Interna e
Informativos, entre otras opciones para la gestion de la correspondencia.
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PASO 3: ENTRADAS

IDPAC
a
i Consultas
D Carpeta de Entrada
W Bandejas
Entrada (3/1 Documento Nuevo °
Documento Leid @ Documento Vencido
@ Documento En Tiempo v Documento Enviado

Comunicacién Interna ( 0/ 14)
Q 25 ¢
- Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente Expediente Tipo Documental Enviado Por Reasignado Dias Habiles
o 20504 NANDO
211013582 oLicim ETi AN
123 ASTIDAS JACANAMLIOY
3 SDP 0593 - C671 PREMIOS BENKOS BIOHO
02641000213 - Luz Elena Agudelo Diaz No definido PRAMOS
202 efinik PRA
2026-06-05
2026 No definido PRAMOS o
Transaccic 14:57
Expedientes 0264 No deninidc PRAMOS <
1502

Para cargar la respuesta correspondiente, haga clic en la pestaiia “Entradas”, donde podra acceder
al Orfeo recibido y realizar el tramite de respuesta.

PASO 4: SELECCIONAR EL ORFEO

Documento Nuevo @ Marcado por Enviar a
Documento Leido @ Documento Vencido
@ Documento En Tiempo + Documento Enviado
Q | Firo 25 %
4 Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente Expediente Tipo Documental Enviado Por Reasignado Dias Habiles
2026-06-04 (GSCAR FERNANDO . 2026-06-04
20262110135822 L ] OLICITUD PETICION JANGEL _ 10
12:33 BASTIDAS JACANAMIJOY 15:92
2026-06-03  SDP 0593 — C671 PREMIOS BENKOS BIOHO 2026-06-05
20264100021393 . J. Luz Elena Agudelo Diaz No definido PRAMOS o0
2 5

En la bandeja de Entradas, ubique el Orfeo que desea gestionar y haga clic sobre la fecha de
radicacion para acceder al documento y continuar con el tramite correspondiente.
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PASO 5: INFORMACION DEL ORFEO

Para continuar con el proceso, haga clic en la pestaiia Documentos Anexos, donde podra consultar
los documentos relacionados con el tramite y realizar el cargue de la respuesta correspondiente.

IDPAC

il Consultas Documento: 2026210135822

il Bandejas

Escoja una accién v

Informacién General O

Asunto SOLICITUL Fecha de radicacion 2026-06-04 12:33 Fecha de vencimiento

Fotos Anesos : prortaro o

Descripcion de anexos PDF Documento asociado B referencia

Imagen asociada 3 tra vent; Nivel de seguridad Publico . Término 15 dias habiles

Ciasificacién documental (TRD) . Requiere Respuesta s
PETICION

Nombre Entidad Direccion Correo Electronico Documento Ciudad/Departamento Cargo

OSCAR FERNANDO BASTIDAS

. I . Honorable Concejal de Bogota
g Noaplica = correspondencia@ CONCEJOBOGOTA GOV.CO BogotA/Distrito capita g %9
JACANAMIJOY

DC

Al hacer clic sobre la fecha de radicacion, se abrira una ventana con la informacién detallada del
Orfeo. En esta encontrara varias pestainas, entre ellas:

¢ Informacion General: contiene los datos basicos del documento. Adicionalmente, en la opcion
Imagen Asociada podra visualizar la peticion o solicitud que fue radicada y recibida por el IDPAC.

e Histérico: 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.

o Documentos Anexos: permite visualizar los documentos adjuntos relacionados con el tramite.
Esta es la pestafia en la que se debe hacer clic para cargar la respuesta. Antes de adjuntar el
documento, sera necesario realizar la radicacion correspondiente.

o Expediente: muestra el expediente al que se encuentra asociado el documento, en caso de que
aplique.
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MAYOR
DE BOGOTA DC.

PASO 6: CARGUE

Documento: 20262110135822

Escoja una accién v
Informacién General Historico Documentos Anexos Expediente
N Tamaiio Descripcién/Tipo - .
Documento TRD Destino sDas Creador Fecha de Creacién Accién
(KB) Documental
)
v 0 Enith Oriiz Martinez 20265285071 2026-06-04 12:35:32

2026211013582200001 No definido

Respuesta en PDF ¢ GENERAR RESPUESTA/ANEXAR DOCUMENTO

— —
Mostrar Anexos Borrados
— R

Haga clic en la opcion “Generar respuesta / Anexar documento”. Alli debera cargar el archivo en
formato Word que contiene la respuesta previamente proyectada por los abogados, para
posteriormente continuar con el proceso de radicacién y gestion del documento.

PASO 7: RADICACION DEL WORD

25 orfeo,participacionbogota.gov.co/nuevo_archivo,php?codigo=&krd=NBLANDON&PHPSESSID=260608065349069155517... B
[o- R + ¢
1%‘ i \‘n\‘.}d G
2 :
EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE
© spas  Creador Descipaloniieo Fecha de Creacién Accior

Documental

Enith Ortiz Martinez 2026-06-04 12:35:32

3 Seleccionar archivo  Tyngun archivo sele

1. Marque el recuadro seifalado para aceptar la radicacion del documento.
En el campo Asunto, escriba: “Respuesta Radicado IDPAC No. XXXXXXXX”, reemplazando
las X por el numero del Orfeo de entrada.
3. Haga clic en Seleccionar archivo y cargue la respuesta proyectada en formato Word.
Seleccione la opcién Actualizar para guardar la informacién y adjuntar el documento.
5. Finalmente, haga clic en Cerrar para continuar con el proceso.

P>
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PASO 8: ULTIMA ACCION PARA RADICAR

[alleTyl=) (PR0 0262110033932

Escoja una accién... v

Informacion General Historico Documentos Anexos Expediente
Documento TRD Destine Tamario sbas Creador Deseripcion/Tipo Fecha de Creacién Accidn
(KB) Documental
v > 0 Javier Ricardo Calvo Gomez EAE:CTADGO 2550200 e 2026-03-05 18:19:26
2026211003393200001 o et
o] Respuesta Radicado IDPAC No
v 145773 NAZLY BLANDON MERCADO 2026210033932/ 2026-06-10 17:36:20
2026211003393200002 No definido

Respuesta en PDF GENERAR RESPUESTA/ANEXAR DOCUMENTO

Mostrar Anexos Borrados

Para finalizar el proceso, haga clic en el icono sefialado, el cual tiene una apariencia similar a una
tarjeta SIM. Al seleccionar esta opcién y luego dar en la opcion Aceptar, el documento quedara

radicado en el sistema y se generara el correspondiente nimero de radicado de salida.

PASO 9: DESCARGUE DE DOCUMENTO RADICADO WORD A PDF

[l o) V820262 110033932

Escoja una accion. v

Informacion General Historico Documentos Anexos Expediente
_ Tamaiio Descripcion/Tipo - .
Documento TRD Destino sDas Creador Fecha de Creacion Accion
(KB) Documental
v 5 0 Javier Ricardo Calvo Gomez :Az\(?Ago 202666200651617  556.03.05 18:19:26
2026211003393200001 © cetnice
: Respuesta Radicado IDPAC No. ’
v v ¥4 4] 20264100120961 SIECALD‘ALOCN 145,773 NAZLY BLANDON MERCADO  20262110033932/ 2026-06-10 17:36:20 - t
No definido Z

Termina el radicado en
numero 1, se da clic sobre

esté para ser descargado.

Respuesta en PDF

GENERAR RESPUESTA/ANEXAR DOCUMENTO

El icono de tarjeta SIM,
cuenta con una flecha
cuando ya se RADICO.

— —
Mostrar Anexos Borrados
— R—

Una vez el documento haya sido radicado, se vera de la manera en la que se evidencia en la
imagen, descarguelo desde el sistema dandole clic y guardelo en formato PDF, verificando que el
numero de radicado de salida se encuentre visible en el documento y firmado. (Tener presente el

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

006 O @

[ParticipacionBogota @BogotaParticipa ~ @Emisoradcradio

www.participacionbogota.gov.co
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PASO 10: ASOCIAR DOCUMENTO FIRMADO

= 9 @ % orfeoparticipacionbogotagov.cofindex frames php?fechah=20260608 1780962829&swlog=1&0rmo=1 * = 0O

Salida

HC I Comunicacion Interna —
onsultas —
Notificacion
l Bandejas Masva_____ .
¢ Asociar Documento Firmado 2
 ——

ada (3/18 Subir X
S—

Asunto souciTup Fecha de radicacion 20260604 12:33 Fecha de vencimiento
14
Folios 0 Anexos 1 Priortano 1)
Descripcion de anexos POF Documento asociado B reterenca
Imagen asociada . tra ventana Nivel de seguridac Pibiico . Término 15 dias habiles
Clasificacién documental (TRD) B Reavere Respuesta sl
forrad PETICION
Nombre Entidad Direccion Correo Electronico Documento Ciudad/Departamento Cargo

jendados Vencid OSCAR FERNANDO BASTIDAS

Honorable Concejal de Bogota
JACANAMIIOY c

Noaplica ~ correspondencia@CONCEJOBOGOTA GOV.CO BogotA/Distrito capital

1. En la barra superior de color naranja, haga clic en la opcion Radicacidn.
2. Se desplegara un menu con varias opciones. Seleccione Asociar Documento Firmado para
continuar con el cargue del documento firmado en formato PDF.
PASO 11: ASOCIACION DEL DOCUMENTO FIRMADO

Buscar Radicado 1 20264100117711 : 2

Numero_Radicado Fecha_Radicado RADICADO_PADRE ASUNTO
@ 2026410017711 2026-06-07 22:42 PM 20262110125232 Respuesta Radicado IDPAC No. 20262110125232 3
@
Paina 1/1

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

2. Haga clic en Buscar.

3. El radicado aparecera 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.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

PASO 12: CARGUE DEL PDF FIRMADO

Usuario: DR ETEE Asociar Imagen del Radicado 3 ‘ Realizar '

NAZLY BLANDON MERCADO Gerencia de Etnias

E jo destino.

e radica para tramite correspondiente |

gleccione un archivo pdf
2 l;‘. ngun archivo seleccionado

ANumero_Radicado Fecha_Radicado RADICADO_PADRE ASUNTO
@ 2026410017711 2026-06-07 22:42 PM 20262110125232 Respuesta Radicado IDPAC No. 20262110125232
L_J

Pagina 11

1. En el campo Comentario, escriba: “Se radica para tramite correspondiente”.
Haga clic en Seleccionar archivo y cargue el documento RADICADO firmado y en formato

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

PASO 13: ENVIO DE LA RESPUESTA
1

Solicitar Anulacion

Editor de Flujos

I Consult;
2£] saica
= . Modificacion
il Bandejas .
Entrada (3 /18) Documento Nuevo °
/ Documento Leidc @® Documento Vencido
@® Documento En Tiempo v Documento Enviado
Salida (0/1
municacion Interna ( 0 / 14 —
Q
0.Bo.
a Radicado Alerta  Fecha Asunto D P Tipo D Enviado Por
0/2)
026-06-¢ DEFENSORIA DEL
2 2110125232 No definido

0264100117711

Showing 1 to 1 of 1 entries

1. Haga clic en la opcién Acciones.
Seleccione la opcion Por Enviar para que el Orfeo contintie con el tramite correspondiente

de envio.
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PASO 14: FINALIZACION DEL ENVIO

Envio a Correspondencia

Dependencias

Listado de D 1t
siado ge Hocumentos 410-Gerencia de Etnias v

Usuario
[TODOSLOS USUARIOS  v]

—
Listar por: Enviados / Por Enviar 3 ‘ Marcar documentos como Por Enviar ),
e —————

s ANEXADO " RADICADD = IMPRESO 7% ENVIADO Generar Listado de Entrega

9 b 3 3 ARadicado . Fecha .
! E E E Salida Copia Radicado Padre R . Descripcién Fecha Marca Envio Generado Por ]

LADY LAURA HUERTAS SUAREZ /LADY LAURA

v 20264100021803 20264100021803 582462706704 HUERTAS SUAREZ NBLANDON 2 @
SEGEL - Gestién Financiera (Tesoreria)

1. En el campo Buscar Radicado, ingrese el nimero de salida de la respuesta.
Una vez aparezca el documento, seleccidonelo marcando el recuadro correspondiente.

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

Elaboré: Karol Alejandra Ceballos Avila, Apoyo administrativo.

Gerencia de Etnias
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