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1. PROPOSITO

Definir el paso a paso para la numeracién de actos administrativos que deben realizar
los funcionarios del Ministerio de Transporte, para mejorar la gestion administrativa.

2. ALCANCE

La Guia para la numeraciéon de Actos Administrativos en Orfeo aplica para todos los
servidores publicos y colaboradores del Ministerio de Transporte que debido a la
naturaleza de su cargo requieran solicitar numeracion de actos administrativos.

3. NORMATIVA APLICABLE

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo C.P.A.C.A.
(Ley 1437 de 2011).

4. DEFINICIONES

Acto administrativo: La Corte Suprema de Justicia lo define como “la manifestacion
de la voluntad de la Administracién, tendiente a producir efectos juridicos ya sea
creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de
éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecidon al orden juridico y el respeto por
las garantias y derechos de los administrados”.[X} Son actos administrativos los decretos,
las resoluciones, las circulares, las directivas, etc.



Anexo: Informacién adjunta de un documento que se usa para de apoyo para facilitar
la comprensién y entendimiento del mismo.

CPACA: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -
LEY 1437 de 2011.

Comunicacién: accién que se realiza para informar a un tercero de una decision
tomada.

Epigrafe: Texto inicial o titulo del Acto Administrativo, define el objeto del mismo y por
norma general debe ir en el encabezado.

Firma digital: La firma digital es una versién avanzada de la firma electrénica que utiliza
algoritmos criptograficos para garantizar la autenticidad e integridad de un documento
digital. Funciona como una huella digital Unica que se asocia al documento, asegurando
que no ha sido alterado desde su firma y que el firmante es quien dice ser.

Firma Electrénica: La firma electrdonica es un método para autenticar la identidad de
una persona y asegurar la integridad de un documento digital. Se compone de datos
electrénicos que se asocian a un documento, permitiendo verificar que el documento no
ha sido alterado y que el firmante es quien dice ser.

Memorando: Documento de manejo interno del Ministerio de Transporte, a través del
cual se solicita o contesta una peticidn. Para los efectos de este manual, es el documento
mediante el cual solicita la numeracidn del acto administrativo.

Ministerio de Transporte: el Ministerio de Transporte, como lo establece el Decreto
087 de 2011, es el organismo del Gobierno Nacional encargado de formular y adoptar
las politicas, planes, programas, proyectos y regulacion econdmica del transporte, el
transito y la infraestructura, en los modos carretero, maritimo, fluvial, férreo y aéreo del
pais. El Ministerio de Transporte es la cabeza del Sector Transporte, el cual esta
constituido por el Ministerio, El Instituto Nacional de Vias (INVIAS), la Agencia Nacional
de Infraestructuras (ANI), la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil
(AEROCIVIL), la Superintendencia de Puertos y Transporte (SUPERTRANSPORTE) vy la
Agencia Nacional de Seguridad Vial (ANSV).

Notificacion: Es el acto por el cual se da a conocer por parte de la administracion el
contenido de un acto administrativo.

Numeracion: Proceso que consiste en dar un numero a cada uno de los actos
administrativos, de forma ordenada y siguiendo el orden correlativo de los nimeros.

La numeracion y el control de los consecutivos de los actos administrativos es automatica
a través del sistema documental Orfeo, con un consecutivo a nivel nacional.

Orfeo: Sistema de gestion documental adoptado por el Ministerio de Transporte, que
permite administrar toda la informaciéon no estructurada de la entidad a través de una
interfaz web.


https://ciberseguridad.com/servicios/firma-digital/
https://ciberseguridad.com/servicios/firma-digital/
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Publicacion: Es el acto por el cual se da a conocer publicamente el contenido de un
acto administrativo a través de la pagina Web del Ministerio de Transporte o del Diario
Oficial. Estara a cargo del Grupo Notificaciones.

Recurso: Figura por el cual se solicita la revisién de la decisién proferida, a fin de
modificar, confirmar, revocar, rechazar, aclarar la decision inicial.

PASO A PASO

1) Ingreso a Orfeo:

Ingresar al Sistema de Gestion Documental Orfeo con el usuario y contrasefia asignados:

Sistema de Gestion Documental

Contrasena

Repibica de Colombia

2) Generacion de Radicado - RADICACION

Se debe generar un radicado tipo memorando (3) donde el Destinatario sera el
Coordinador actual del Grupo de Notificaciones (o quien haga sus veces) para el Nivel
Central:
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e Se ingresa por la opcion Memorando:
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Luego se da clic en BUSCAR:
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Seguido, se selecciona el Destinatario a quien se va a dirigir el Memorando, que sera el
Coordinador actual del Grupo Notificaciones (o quien haga sus veces) para el Nivel
Central
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Se da clic en PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION, se verifica el asunto, el
medio de envio, los anexos y se da clic en Radicar para que genere el nUmero de
Radicado.
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Se genera el numero de radicado que consta de 14 digitos y termina en 3

e 20243460129513

3) Insercion de TRD, EXPEDIENTE y Metadatos

Una vez se genere el radicado se ingresa nuevamente por CARPETAS se da clic en
MEMOS para acceder al nuevo radicado generado.
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Ubicacién: Inicio

+ IMPRESION
+ CONSULTAS

+ DESARCHIVAR

REPORTES DE LA
ENTIDAD

f rL' RADICAGION

L
+ SALIDA
+ MEMORANDO

+ EXPEDIENTES

= CARPETAS

+ ENTRADA({103)
+ SALIDA(D)
+  AUTOS(D)

+ RESOLUCIONES{0)

CIRCULAR
INTERNA(0)
CIRCULAR

EXTERNA(D)

+  Vo.Bo.(0)
+ DEVUELTOS(0)
+ INFORMADOS{D)

+ Crear carpeta

Se ingresa por la opcidn fecha radicado. En la pestafia INFORMACION GENERAL se
debe asignar la TRD, en la pestafia EXPEDIENTES se debe asignar el expediente
correspondiente a la dependencia.
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Se realiza la insercidon de los metadatos en la pestafia Informaciéon General y seguido
dé Clic en el botéon naranja de la opcion METADATOS. Esto es para ingresar los
metadatos asociados a la Resolucién

INFORMACION
GENERAL

INFORMACION GENERAL

FECHA DE

RADICADQ “02206-14

DESTINATARIO EAUTISTA SURET FLOR MARIA [ GRUPO HOTIFICACIONES | DIRECCION C
NC DE PAGINAS DES{

ANEXO/ASOCIADO REF/OFICIO

IMAGEN ver Imagen en Otra Ventana l_ NIV

TRD ACCIONE S CONSTITUCIONALE SiAcciones de Cumplimiento/Aclaratoria |

VENCIMIENTO 2022-06-14

METADATOS _

Se abrird una nueva ventana donde se deberd indicar lo siguiente: Seleccione si la
Resolucién es para: NOTIFICAR, COMUNICAR, NOTIFICAR Y COMUNICAR O PUBLICAR Y
COMUNICAR
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& DATS NOTIFICAICOMNES-RESOLUCIONES - Mozilla Firefox =

QO B & hipsy/ges cumental.mintransparte.gov.co/asignarDatosNotificacion.phipt PHPSESSID=172016010001 BUITRAGCOH &krd=

| DATOS RADICADO No. 20229950000383 |

Il *Accion a realizar sobre la Resolucién Saleccione... v ] I
| * Funcionario que firma la resolucion : ol i tlFARI;}{){ o] -
. Notificar

Comunicar

Notificar y Comunicar

| Act: " Publicar y Comunicar pr |

Dependiendo de la opcidn que seleccione, el sistema le mostrard mas campos o menos
para digitar, segun sea el caso. Si escoge la opcion “Comunicar” o “Publicar y
Comunicar”, el sistema no le solicitara mas datos. Si escoge la opcidon “Notificar” o
“Notificar y Comunicar”, el sistema habilitara mas campos para ser diligenciados

DATOS RADICADO No. 20229930000383

*Accién a realizar sobre la Resolucidn ey Motificar y Comunicar

* Funcionario que firma la resolucion : ACEVEDO SOLARTE JOSE RICARDO (COORD) b

*No. Identificacion
* Nombre

* Corrac Electrénico
* Direccion

~ —

' Cuenta con autorizacidon para enviar la Notificacién por Correo Electronico? | Si L) Ne
* Tipo de autorizacidn O General O Especifica
* La Resolucion admite recurso? [ Si Q wo

e No. Identificaciéon: Se debe colocar el nimero de cédula de la persona a
quien se debe notificar.

e Nombre: Nombre de la persona a quien se debe notificar.

e Correo Electrénico: Cuenta de correo electrénico a donde se debe enviar la
notificacién.

e Direccion: Direccion de correspondencia fisica de la persona a quien se debe
notificar.

e Cuenta con autorizaciéon para enviar la Notificacion por Correo
Electrénico?: Opcidén para marcar si existe o no, autorizacién para enviar la
notificacién via correo electronico.

e Tipo de Autorizacion: Si en el item anterior se marco la opcion Si, en esta
opcion, si la autorizacién es Unicamente para esta comunicacion se marca la
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opcion (Especifica), de lo contrario si la autorizacion aplica para todas las
notificaciones que se deban realizar a esa persona se marcara (General).

e La Resolucion Admite Recurso?: Se debe escoger Si o No dependiendo del
tipo de resolucién a generar.

Seguido seleccione el funcionario que firmara la Resolucion:

DATOS RADICADO No. 20229980000383

*Accion a realizar sobre la Resolucion Comunicar ~

¥ Funcionario que firma la resolucién : ACEVEDO SOLARTE JOSE RICARDO (COORD) v |

Luego de completar el formulario, el usuario debe dar clic sobre el botéon naranja
Actualizar. En seguida el sistema mostrara un mensaje en la parte inferior izquierda que
indicara el resultado de la accién. Seguido dé Clic en el botén naranja cerrar:

DATOS RADICADO No.

* Accion a realizar sobre la Resolucién Seleccione... W |

* Funcionario que firma la resolucion : ACEVEDO SOLARTE JOSE RICARDO (COORD) “

Los Datos para la Resolucion se actua!iza@

4) Visualizacion de Metadatos

En la pestana Informacién General del memorando, en la parte inferior, se pueden
visualizar los datos anteriormente ingresados en el campo METADATOS
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5) Cargue de Plantilla Memorando

En la pestafia Documentos se carga la plantilla del memorando por la opcion Anexar
archivo.

Se anexa la plantilla del memorando en formato .odt, se verifica que este activo el chulo
azul en Este documento sera radicado, se escribe el asunto, se selecciona en medio
de envio correo electrénico certificado y enseguida se da clic en ACTUALIZAR y
CERRAR.
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Se ingresa nuevamente por Anexar archivo para anexar la Plantilla de la Resolucién,
se verifica que este activo el chulo azul en Plantilla Resolucion se escribe el asunto,
se selecciona en medio de envio correo electrénico certificado y enseguida se da clic
en ACTUALIZAR y CERRAR
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6) Donde descargar la Plantilla Resolucion
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Para todas las Resoluciones se debe utilizar el modelo de Plantilla de Resoluciéon
suministrado por Orfeo, la cual puede se descargar desde la seccidon de Ayuda como se
describe en la siguiente imagen:

Fan ™
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Luego de descargar la Plantilla y guardarla localmente en su equipo puede proceder a
trabajar en ella.

7) Visualizacion de Memorando y Plantilla de Resolucion

Dentro del Memorando radicado en la pestafia DOCUMENTOS se pueden evidenciar el
Memorando y la Plantilla de la Resolucion ya cargada.

8) Solicitud de firma Digital o Electrénica

Los funcionarios encargados de los actos administrativos podran solicitar la firma digital
o electronica del memorando a su jefe de area.
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La firma digital sera utilizada Unicamente por los jefes en propiedad y la firma electrénica
sera utilizada por los jefes en condicién de encargo.

En el momento en que el jefe de area aplique la firma digital, el memorando sera
direccionado automaticamente al usuario del Destinatario, que en este caso es el
Coordinador del Grupo Notificaciones, desde donde se le asignara un numero a la
Resolucion adjunta, se solicitara la firma del jefe o persona encargada de firmar la
Resolucién y seguido se realizara la debida Notificacién al Destinatario final.
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Cuando se aplica firma Electréonica el memorando se debe reasignar al jefe encargado,
indicandole que ese documento es para su firma y a su vez este lo debera firmar y

asignar al usuario del Destinatario, que en este caso es el Coordinador del Grupo
Notificaciones.
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@ rfeo

4+ IMPRESION

REMITENTE /
TERCERO

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

R

RADICADOS INVOLUCRADOS & 2024346029513

+ CONSULTAS

REPORTES DE LA
ENTIDAD

RADICACION USUARIO DESTIND : LONDOND MORALES YOLANDA

FECHA Y HORA : 07-10-2024 11:22:50

+

SALIDA

¥

MEMORANDO USUARIO ORIGEN: MEDINA QUEZADA SEBASTIAN

CARPETAS
DEPENDENCIA ORIGEN: GRUFO DE PROVISION TEMPORAL EMPLEO S DE CARRERA ADMINI STRATIVA

ENTRADA(1
(1 COMUNICACION CRM: Para Firmar

SALIDA(0)
MEMOS(1)
AUTOS(0)
RESOLUCIONES(0)

CIRCULAR
INTERNA(D)

Trae s

Finalmente, si usted presenta algun inconveniente o fallo en el procedimiento anterior,
registre su caso en la mesa de ayuda GLPI de la Entidad y un técnico de soporte Orfeo
se pondra en contacto con usted para apoyarle.

El Tiempo que tardara el proceso de numeracion de cada acto administrativo, sera de
mas o menos dos (2) dias habiles, siempre y cuando este bien radicado el memorando
y con el anexo de la plantilla de Resolucién actual.
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