MANUAL ORFEO

MANEJO DE PLANTILLAS

1. Seingresa a Orfeo digitando usuario y contrasefia.

Sistema de Gestion Documental

Contrasefa

Usuario

La movilidad
< dotodos Mintransporte

Repiblica de Colombia

2. Darclicen el botén de ayuda.




3. Descargar la plantilla del tipo de radicado que va a generar: Salida, Memorando.

LISTADO DE ARCHIVOS

PLANTILLAS
Plantilla Auto.odt
Plantilla Resolucion.odt
Plantilla Circular Externa.odt
Masiva.csv
Worksans-regular.ttf

Code3.ttf

‘ Plantilla Memorando.odt

Worksans-semibold.ttf

Plantilla Circular Interna.odt

‘ Plantilla Salida.odt

Worksans-light.ttf

Worksans-medium.ttf




Después de agregar el texto necesario para la plantilla no se deben cambiar ni quitar los
campos de combinacidn que se identifican por estar en medio de 2 asteriscos: *RAD_S*

(en este campo va a quedar el numero del radicado) y *F_RAD_S* (en este
campo va a quedar la fecha del radicado) y ${firma} (en este campo va a quedar

el grafo de la firma de quien aplique la firma digital).

(Ciudad)

Sefiar {es):

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo o Titulo Académico (si lo tiene)
NOMBRE DE LA EMPRESA (si lo tiene)
Direccion (si lo tiene)

Email (si lo tiene)

Teléfonos (si lo tiene)

Ciudad (s lo tiene)

Asunto: Si se esta asociade a un radicade de entrada, por favor incluya:
Radicado MT No. xxx (ndm. del radicado)

Saludo,

Contenido de la comunicacion.

Despedida (Atentamente, Cordialmente, etc.)

) o

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO PARA FIRMAR
Cargo

Validar Plantilla:

La plantilla antes de solicitar la firma debe cumplir con varios requisitos técnicos para que
al aplicar la firma digital no genere el pdf en blanco, la plantilla no debe tener:
Hipervinculos:

‘ Email gpieruccini@mintransporte.gov.co

Al agregar un correo o pagina web en la plantilla este cambia a color azul y queda
subrayado, lo cual indica que es un hipervinculo.




6. Para quitar los hipervinculos, se selecciona y se da clic derecho y se selecciona “Quitar
hipervinculo”.

;@ Revisar seleccion en el Editor

A Cortar

[ Copiar

|_ﬁ|:1| Opciones de pegado: I

P (&

Madificar hipervinculo,..

¢

o

Abrir hipervinculo

Copiar hipervinculo

‘ €@ Quitar hipervinculo

7. La plantilla debe tener todas las Tablas como imagen:

Para dejar cualquier tabla en formato de imagen recomendamos la aplicacidn recortes,
gue podemos consultar en la opcidn buscar en Windows:

Todo Aplicac Documentos Web Mas v

Mejor coincidencia

g Herramienta Recortes
Aplicacién

Buscar en el trabajo y en Internet . )
Herramienta Recortes

/O recortes - Ver resultados del trabajo y de Aplica
Intemet

recortes de pantalla .
Abrir

recortes aj
it Ejecutar como administrador

recortes recortes Abrir ubicacién de archivo
recortes y anotaciones Desanclar de la barra de tareas
recortes descargar Anclar a Inicio

recortes 2020

recortes 2019

L recortes




8. Abrimos la aplicacién Herramienta de recortes y damos clic en nuevo.

‘B Herramienta Recortes

‘ Ggﬂuwo mModo - v{*‘; Aplazar - x Cancelar !;Qpciones

boton Muevo.

Probar Recorte y anotacidn

Selecciona el modo de recorte mediante el boton Modao o haz clic en =l -ﬁn

@ La herramienta Recortes se esta moviendo... ~

En una futura actualizacian, la herramienta reCortes se movera a
una nueva casa. Prueba caracteristicas mejoradas y recortes
como es habitual con el boceto & trace (o prueba el acceso
directo a la tecla del logotipo de Windows + Mayds + 3).

- Pt

9. Seleccionamos el area de la pantalla que queremos que quede en formato de imagen y la

pegamos en la plantilla:

CAMPO

DESCRIPCION Y OPCIONES

1 SECCION

TIPO_DOCUMENTO

NUMERQ_DOCUMENTO

PRIMER_NOMBRE_DECLARANTE_PN

SEGUNDO_NOMBRE_DECLARANTE_PN

Tipo de documento de identidad del sujeto obligado.

Es seleccionado por el usuario a partir de estas opciones:

- Cédula de ciudadania

- Cédula de extranjeria

- Libreta militar

- Pasaporte

- Registro civil

- Tarjeta de identidad

- Tarjeta de extranjeria

Numero del documento de identidad del sujeto obligado indicado en el campo
TIPO_DOCUMENTO.

Ingresado por el usuario.
Primer nombre del sujeto obligado.

Ingresado por el usuario.
Segundo nombre (si lo tiene) del sujeto obligado.

Ingresado por el usuario.



10. Validamos que todo debe quedar dentro de las margenes:
Todo el texto e imagenes del contenido de la plantilla deben quedar dentro de las cuatro
margenes: Inferior, superior, izquierda y derecha.

- R . R .
-'h-l-l-x-l-n-B-l‘4-|-5‘|-6r|r7‘|»8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-’_J-_
|__é\d|uudul

Sefior (es):

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo o Titulo Académico (si lo tiene)
NOMBRE DE LA EMPRESA (si lo tiene)

Direccion (si lo tiene)

Email gpieruccini@mintransporte.gov.co

Teléfonos (si lo tiene)
Ciudad (si lo tiene)

Asunto: Si se esta asociado a un radicado de entrada, por favor incluya:
Radicado MT No. xxx (num. del radicado)

TIPO_DOCUMENTO

NUMERO_DOCUMENTO

PRIMER_NOMBRE_DECLARANTE_PN
SEGUNDO_NOMBRE_DECLARANTE_PN
PRIMER_APELLIDO_DECLARANTE_PN

SEGUNDO_APELLIDO_DECLARANTE_PN

PAIS_NACIM_DECLARANTE_PN

Saludo,

Tipo de documento de identidad del sujeto obligado,

£5 seleccionado por el usuanio a partir de estas opciones:
Cédula de audadania
- Cédula de extranjeria
- Uibreta militar
- Pasaporte
- Registro civil
Tarjeta de Identidad
- Tarjeta de extranjers
Numero del documnento de identidad del sujeto obligado indicado en el campo
TIPO_DOCUMENTO.

Ingresado por ef usuario.
Primer nombee del sujeto obligado.

Ingresado por el usuanio.
Segundo nombre (s 10 tiene) del sujeto obligado.

ingresado por el usuario.
Primes apeilido del sujeto obligado.

Ingresado por el usuano,
Segundo apellico si 1o tiene) det sujeto obligado.

ingresado por el usuario.
Pais de naciméento del sujeto obligado.

Seleccionado por el usuario.
- El aplicativo presenta of listado de todos los palses.



11. Se selecciona la casilla este documento serd radicado, el tipo de radicado, en la opcién
examinar se carga la plantilla, el medio de envio y se da clic en el botdn actualizar.

@ Informacién de Anexos - Mezills Firefox

08 =m MINtFaNSPOrte.gev.co, phptent=1&rad

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS

Tipo de anexo: Texto OpenOffice (odt) - (.odt) v

[ Este documento serd radicado Tipos de radicacion: | SALIDA (-1) ~
prueba radicacion

Descripeién o asunto

Y.
Adjuntar archive EBaminat | No se ha seleccionado ningun archivo.

(] Sololectura
DESTINATARIO
(® DESTIHATARIO -
GIAM PAOLO - PIERUCCIN MALDONADO o[ Corven. ico Certificade (] GENERAR COPIAS fe) "
CALLE 26 10 Wastrar formutario para generar copios.

Archivo anexada correctamente

12. Damos clic en la opcidén Radicar.

DOCUMENTOS EXPEDIENTES

RADICADO DEV ANU TIPO TRD TAMARNO (Kb) CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

2022008000078100001 odt O, as01 GIAM PAOLO PIERUCCINI prueba radicacion 2022-05.02 10:03:23 AM Modificar Borrar Radimr—

‘ Anexar archivo ...

13. Dar clic en el link Ver Archivo para abrir plantilla.

Se han generado 0 copias

Ha sido radicado el documento con el ndmero
20229980000781

Combinacion de correspondencia realizada
Ver archivo



14. Validar que la plantilla quedo con niumero de radicado y fecha.

cite:
Radi : 20229380000781
02-05-2022
Bogota
Sefier (es):
NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo o Titulo Académico (si lo tiene)
NOMBRE DE LA EMPRESA (=i lo tiene)
Direccion (si lo tieneg)
Email (si lo tiene)
Teléfonos (si lo tiene)
Ciudad (si lo tiene)
Asunto: Si se esta asociado a un radicado de entrada, por favor incluya:

Radicado MT Mo. xxx (nam. del radicado)

Saludo,

15. Damos clic en la opcidn Solicitar firma digital.

. - Solicitar
Modificar ~ Tipificar ~ Re-Generar .- "hicital —

Elaborado por: Giam Paolo Pieruccini Maldonado
Grupo TIC — Area de Soporte Orfeo
gpieruccini@mintransporte.gov.co



