Radicacion Memorando Nuevo

Se radican, gestionan y tramitan a través del Sistema de Gestion Documental
ORFEO, se utilizan para comunicar algo importante o solicitar informacion
especifica en pro al apoyo de una respuesta. Deben ser enviadas de manera oficial
entre las dependencias que conforman el Ministerio de Transporte. (Nivel central,
DT e IF)

Los pasos para generar un radicado de memorando nuevo son:

1. Ingresar al sistema de gestién documental Orfeo y digitar los datos de
usuario y contrasefa

Sistema de Gestion Documental

@ rfeo

aortegono

Repiblica de Colombia

2. dar Clic en el icono de ayuda donde se encuentra el listado de plantillas
estandarizadas para la elaboracidén de los documentos institucionales

3. seleccionar el link plantilla memorando. Odt

Plantilla Memorando.cdt




rfeo

4, Descargar la plantilla de memorando, guardarla localmente y proyectar el
documento

RERTGIARIRT

=TTy

AL HOMERE COHPLETS SERVIDON POELICO DESTINATARIO
Cann

LE HOMERE COHPLETS SERVIDON AUTORLEADD MRS FIRMAR

Laga

AEUNTD

Cornibartideo dd 1o comunicackn

Do piati s {AbR ks b, Cord Bl menike, e}

BOHERE DEL SERVIDON MIBLICD ALTORIZADD PARA FIRHAR
Cargo

Arwg

Elaterd: Mombre Complate
Favked: Hombre Comphite v cargs

Nota: En la plantilla no se deben tocar las variables que se encuentran en el
encabezado dentro de asteriscos, ni la variable de firma {{firma}}, si el
documento lleva cuadros estos deben ser pegados como imagen, sin sobre pasar
la margen del documento, si se copian direcciones de paginas de internet o correos
electrénicos estos deben quedar como texto plano (sin hipervinculo).



5. Dar clic en el mdodulo de radicacion memorando

@ RADICACION

+ SALIDA

+ ENTRADA

+ MEMORANDO

6. Se activa una ventana de verificacién previa de memorando, dar clic en el
botén “Nuevo”

7. El sistema habilita el médulo de radicacion de memorando en el que se
deben diligenciar los campos de destinatario, asunto, medio de envio y
anexos. Para cargar el destinatario se debe dar clic en el botén "BUSCAR”

N e
Fecha de ! nm Fecha Doc. aaaa/mm/dd |2024/10/04 B ‘Cuenta Interna, Oficio, /—|
& |0 I \ Tiee
Hombres | | Primer Apellido. | J
By | J oo [ |
Direccién | ] wait | J
Dignatario | Humero de Guia | ]
Continrie Paia
2, mne | 4
3. o [~Seleccone~ ]
4. Anexos \ ‘
EEn
Usuarie Desting.
5. IR
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8. Se habilita la ventana de busqueda de destino/ remitente, en la que se
debe realizar la busqueda previa del destinatario en la base de datos de
Orfeo funcionario, se puede realizar la busqueda por el campo documento
o nombre y dar clic en el botéon "BUSCAR”

@ Busqueda Remitente / Destino — Mozilla Firefox
O EJ &2 https;//gestiondocumental.mintransporte.gov.co/radicadon/buscar_usuario.php?busg_salida=truefikrd=ALEXANDRARverra

BUSCAR POR I FUNCIONARIO ~ I :

DDCUMENTD| | HDMBREI ortegon 0rtega| I Incluir no vigentes

9. Elsistema muestra el resultado de la busqueda, para seleccionar el registro
encontrado dar clic en el link registrar como “"DESTINATARIO” al final del
registro

istros Encontrades |

PRIMER SEGUNDO APELLIDO . .
DOCUMENTO NOMBRE ‘O REPRESENTANTE DIRECCION TELEFONO EMAIL REGISTRAR COMO
APELLIDO O SIGLA LEGAL
GRUFO DE

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LAS
52884306 OERTEHGON CEHEGA AQRTEGONO COMUNICACIONES - AV aortegono@mintransporte.gov.co| DESTINATARIO | PREDIO
&8 =20 ELDORADO CAN

MINISTERIO DE
TRANSPORTE

10. la informacion seleccionada pasara al recuadro "DATOS A REGISTRAR EN
LA RADICACION" Clic en el botéon “PASAR DATOS AL FORMULARIO DE
RADICACION”

I DATO'S A REGISTRAR EN LA RADICACION I
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE APEI.L]PI;;";:IGLA o ;ﬁé‘z‘:&"’lﬁ%“:ggﬁL DIRECCION TELEFONO EMAIL
DESTHATARIO | 52884006 | |oRTEGON ORTEGA | | | |aorTEGONO | [GRuPO DE TECNOLC) | | |aortegono@mintrans|
oA | \ [ [ | | | |
ENTIDADES ‘ | ‘ | ‘ ‘ | | | ‘ | ‘ | ‘
| |

11. la informacién se vera reflejada en el mddulo de radicacion de memorando

Fecha de Radicacién: aaaa/ l— Cuenta Interna, Oficio, :
[ o Fecha Doc.axaa/mm/dd _[2024/10/0% o Ofdn
_ ptae EMEIDAD mom AR

Atras MODULO DE RADICACION MEMORANDO (Dep 998 -> 998 )

Cédigo | 52884308 || 52884306 | Tips | FUNCIONARIOS ~
Hombres | ORTEGOMN ORTEGA ALEXANDRA | Primer Apellido | |
Segundo Apellido | AQORTEGONO | Teléfono |:|
Direccién | GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y La| Mail | aortegono@mintransparte.gov.co |
Dignataric | Numero de Guia | |
cepatamert

12. Escribir el asunto del documento (el mismo de la plantilla previamente
elaborada) todo en mayuscula sin tilde

13. Medio de envio del documento “Entrega Personal”
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14. Describir los anexos (No. de folios) que llevara el documento, se considera
anexo todo aquello que va después del oficio remisorio

Atras ‘MODULO DE RADICACION MEMORANDO (Dep 998 -> 998 )

Fecha de Radicacién: aaaa/ l— ‘Cuenta Interna, Oficio, /—|
ot Fecha Doc. aaaa/mm/dd |2024/10/04 =

smeoo ewrioa 1.
Cadigo | 52884306 || 52884308 | Tips
Nombres | ORTEGON ORTEGA ALEXANDRA | Primer Apellido |
Segundo Apellido | ADRTEGONO | Teléfono \:I

Direccién | GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA THFORMACION ¥ LA| mail | = i .gov.co |
Dignatario | Humero de Guia | ]
Continente Pais

b.c. 5 -
2 peunto | SOLICITUD INEQRMACION VACACIONES
Y/
3. Wedio Envio

4. anexss | 2 pOF & FoLIOS

Dependencia | ADMINISTRACION DE ORFEO v |

Usuario Destino

5.

15. Dar clic en el botén “Radicar”, el sistema genera un niumero de radicado
de 14 digitos terminado en 3 , gue se vera reflejado en
la carpeta de memorando

A\ Se ha generado el radicado

ADMINISTRACION DE ORFEO
ASES VICEMIN (SIN ASESOR)
Informara | ASES VICEMIN (SIN ASESOR)
ASES VICEMIN (SIN ASESOR)
ASES VICEMIN (SIN ASESOR) v

‘ 20249980000133

5E HA INFORMADO A: Seleccione un doc. de Informado para borrar

16. Ir a la carpeta de "Memorando” e Ingresar por la fecha del radicado

MEMOS ALEXANDRA ORTEGON 998 - ADMINISTRACION DE ORFEQ

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B Todas las carpatas

| LISTAR POR:  Leidos No leidos

VEecha REMITENTE/ _ Tipo Enviado
Numero_Radicado ficad Asunto DESTING. Categoria Numero_Salida ESTADO_VENCIMIENTO DIAS_VENCIMIENTO e ]
ORTEGON
@ 2024-10-07 |SOLICITUD INFORMACION ORTEGA No definido
20240080000132 08:32 AM  [VACACIONES ALEXANDRA
AORTEGONO
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17. En la pestafa de informacién general, se debe asignar la TRD del
documento dando clic en el botdn naranja frente a la palabra TRD

Solicitar

PAGINA -
AnTERIOR  DATOS DEL RADICADO No 20240080000133 Solicitados (Z5°

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

MEMOS ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEO

INFORMACION GENERAL

FECHA DE
RADICADG 2024107 ASUNTO SOLICITUD INFORMAGION VACACIONES
ORTEGON ORTEGA ALEXANDRA ( GRUPO DE DIRECCIGN GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
DESTINATARIO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS LAS COMUNICACIONES - AV ELDORADO CAN MUN/DPTO D.C/BOGOTA
COMUNICACIONES ) MINISTERIO DE 3
N° DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS 2 PDF & FOLIOS CORREO ELECTRONICO sortegono@mintransporte.gov.co
DOCUMENTO
REF/OFICIO/CUENTA
ANEXO/ INTERNA PLACA
IMAGEN No hay Imagen Disp. | MNIVEL DE SEGURIDAD Piiblico PRIORIDAD
/ACCESO A INFORMACION PQRS
'VENCIMIENTO CANAL DE RECEPCION Entrega Personal DENEGADA ? ''®
CATEGORIA ESTADO DE TRAMITE uno
METADATOS

18. En la pestafia "Documentos” se debe realizar el cargue de la plantilla que
se elabord previamente, dar clic en el link “Anexar Archivo”

PAGINA ’ Solici
ANTERIOR > Salicitados pioico

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

MEMOS ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEQ

i ] HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

Q E}‘ @ RADICADO DEV ANU TIPO TRD TAMARNO (Kb) CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

19. El sistema habilita la ventana “Descripcion del Documento” en la que se
muestran los atributos de la plantilla como son:

El tipo de anexo. La plantilla de Orfeo es odt

Ya se encuentra seleccionado Este documento serd radicado.

Tipo de radicacion. Memorando

Descripcion o Asunto. Es el mismo asunto que se digito en el mddulo

de radicacién de memorando

e. Adjuntar archivo. Se debe dar clic en el boton examinar y cargar la
plantilla previamente elaborada

f. Destinatario. Muestra el destinatario seleccionado en el médulo de
radicacion

g. Medio de envio. Seleccionar el medio por el que se enviara la
comunicacion a su destinatario final

h. Actualizar

i. Cerrar

Qa0 oo



DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS
Tipo de anexo: | Texto OpenOffice (odt) - {.odt) ~la.
Este documento sers radicade [ C. Tipos de radieacién: [ prantila Resolucién

———) [FOLICHTUD INFORMACION VACACIONES p
== 7
Adjuntar archive €. [Eaminz.. | Plantilla Memorando(4).0dt || Solo lestura.

DESTINATARIO f

® oesminamRIo g
ORTEGON ORTEGA ALEXANDRA " Mscio de Envio | Entraga Personal B > oo

GRUFO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIGNES - A/ ELDORADO CAN MINISTERIO DE TRANSFORTE para generar copias.
D.C/BOGOTA

si el actual

h. i.

20. El sistema muestra el mensaje “Archivo anexado correctamente”

Archivo anexado corectamente

21. El sistema regresa nuevamente en la pestafia “Documentos” y mostrara

una primera validacién (anexado), el numero del radicado de memorando
con un consecutivo 00001, el tipo de archivo, el tamano (Kb), el nombre
del usuario creador, la descripcion, la fecha y hora del anexo del
documento, y 2 acciones modificar y radicar.

PAGINA Solicitar
sifiEnion  DATOS DEL RADICADO N 20245930000133 | Solicitedos ploicy
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

MEMOS ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEO

Lhaaieron HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

CENERACION DE DOCUMENTOS

=% ANEXADO ,s* RADICADO &&IMPRESO F(=JENVIADO

RADICADO DEV ANU TIPO TRD TAMARO (Kb) CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION
< ‘ ‘ ‘ 2024998000013300001 odt Q, se11 ALEXANDRA ORTEGON  SOLICITUD INFORMACION VACACIONES 2024-10-08 16:39:04 PM Modificar  Radicar
| Anexar archivo

22. Para asignarle un numero consecutivo de radicado a la plantilla se debe

dar clic en la accion “Radicar”, el sistema preguntara si esta seguro de
asignar el nimero de radicado a ese archivo, dar clic en el boton “Aceptar”

@ gestiondocumental.mintransporte.gov.co

Esta seqguro de asignarle el nurnerc de Radicado a este archive 7
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23. El sistema confirma el nUmero de copias que se han generado, ha sido
radicado el documento con el nimero de memorando que se tomd en el
moddulo de radicacién y habilita el link ver archivo en el que se puede
confirmar la combinacién de correspondencia, en las variables

Se han genersdo 0 copias

Ha sido radicado el documento con el nimerc
20245980000133

Combkinacion de correspondencia realizada
Ver archive

asteriscos.

24, Al seleccionar el link “Ver archivo” se puede ver la plantilla con los

campos de combinacion de asteriscos combinados

07-

|
{Ciudad)

20249980000133

10-2024

PARA: NOMBRE COMPLETO SERVIDOR. PUELICO DESTIMATARIO
Cargo

DE: NOMBRE COMPLETO SERVIDOR AUTORIZADO PARA FIRMAR
Cargo

ASUNTO:

25. En la pestafia "Documentos” aparece una segunda validacion o visto bueno
gue confirma la radicacidon, ademas de otras acciones como maodificar,

tipificar, regenerar, solicitar firma digital.

PAGINA
ANTERIOR

L |

LISTADO DE: USUARIO:

ALEXANDRA ORTEGON

MEMOS

DEPENDENCIA:
ADMINISTRACION DE ORFED

INFORMACION

ENERAL DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO

GENERACION DE DOCUMENTOS

$ ANEXADO +* RADICADO &% IMPRESO S/=JENYIADO

TAMAfIO
(Kb}

Q, ss141

CREADOR DESCRIPCION

SOLICITUD INFORMACION
VACACIONES

ALEXANDRA
i | i J | f— o = ORTEGON

2024-10-08 16:38:04
P
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26. Para solicitar la firma del jefe se debe dar clic en el link “Solicitar firma
digital”, se habilitara una ventana con el nombre de la dependencia a la
que pertenece el usuario y el nombre del jefe, se deben seleccionar los dos,
y dar clic en el botdn “solicitar firma”, el sistema muestra un mensaje de
confirmacion de la solicitud de firma realizada correctamente; el

documento se enviara a la carpeta firma digital del jefe.

PACINA
ANTERIDR  DATOS DEL RADICADO Na 2024398000133

= Solicitar
Solicitados (23

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
MEMOS ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEQ

@ Solicitud de Firma Digital — Mozilla Firefox - a X
T il HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
'GENERACION DE DOCUMENTOS O 8 &2 https;//gestiondocumental.mintransporte.gov.co/firma/solicit 1y =
=+ ANEXADD 5" RADICADO & IMPRESO S[SJENYIADO SOLICITUD DE FIRMA PARA EL RADICADO # 20249950000133
= EEE E N
I ADMINISTRACION DE ORFEQ AI ;
Solicita
Firm:
L ‘ ~ | 20249980000123 odt Q, 45141 ) Eirma [
Digital
~
‘ = e :|
==
Se realizo la solicitud correctamente

NOTA: Cuando sea firmado digitalmente se reasignara automaticamente al
destinatario, en el caso en que sea firmado electrénicamente la dependencia

productora debera marcarlo como impreso y asignarlo por Orfeo a la dependencia
destino.

Elaborado por: Alexandra Ortegon Ortega
Grupo TIC - Area de Soporte Orfeo
aortegono@mintransporte.gov.co 2024



