MANUAL ORFEO

SOLICITUD Y APLICAR FIRMA DIGITAL

1. Seingresa a Orfeo digitando usuario y contrasefia.

Sistema de Gestion Documental

G rfe

Usuario

Contrasefa

La movilidad
es de todos NintanSRere

Repablica de Colombia

2. Ingresamos al radicado que previamente debe tener la plantilla cargada e ingresamos por
la fecha.




3. Vamos a la pestaia documentos.

recun b
ARECHADE 20220510 ASUNTO pruchs radiccion
DESTINATARIO GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO! DIRECCION CORRESPONDENCIA CALLE 26 10 MUN/DPTO D.C/BOGOTA.
No DE PAGINAS DESCRIPCIGN ANEXOS CORREO ELECTRONICO gpieruscini@mintransporte gov.co
]
neCCSETe [ REF/OFICIO)/CUENTA INTERNA puaca [
XMAGEN to hay tmagen Disp. [ [rp——— e - |
o[
ACCESO A TNFORMACION pORS
e— R ... e coancnso ACIONBORS . [777)
carecoria| | estavo oE TRAMITE wro [ 1]

4. Observamos la plantilla previamente cargada y damos clic en el botdn radicar

P T — - Q s - . — -

5. Damos clic en ver archivo.

Se han generado 0 copias

Ha sido radicado el documento con el ndmero
2022993000087

Combinacién de correspondencia realizada
Ver archiveo



6. Validamos que la plantilla haya quedado con numero de radicado y fecha.

T
i, _r
Para contestar cite:
Haclicam 2022988000087
- 10-05-2022
(Ciudad)
Sefior (es):

NOMBRES ¥ 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

7. Nos devolvemos a la pestafia de documentos y damos clic en solicitar firma digital

ACCION

~ _ Solicitar
Modificar Tipificar @‘ Firma D Digital

8. Escogemos la dependencia donde se encuentra el jefe que va a firmar.

SOLICITUD DE FIRMA PARA EL RADICADO # 20220080000871
‘ ADMINISTRACION DE ORFEQ

DEPENDENCIA:

USUARID:




9. Escogemos el jefe de esa dependencia y damos clic en solicitar firma.

SOLICITUD DE FIRMA PARA EL RADICADD # 20229930000371

ADMINISTRACION DE ORFEDQ

DEPEMDENCIA:

'

‘ JEFE GRUPO ADMINISTRACION DE ORFED B
USUARIO:
GIAM PAOLO PIERUCCINI w

L Soiicitar Firma [ Corrar|

10. Aparece el mensaje “Se realizo la solicitud correctamente” y damos clic en cerrar.

| Solicitar Firma I 4 cerrar

Se realizo la solicitud correctamente

11. El jefe ingresa a la carpeta de firma digital

CARPETAS

@
‘1- FIRMA DIGITAL (1)
+| Entrada(15)
+  Salida(7)
+ Memos(l)
+  Auto(0D)

+ Resolucion{0)

12. Damos clic en el numero de radicado para abrir la plantilla y validar

hweariin: Cariatas [ Exens Deal Depemtentie: ADHINISTRACION OE DAFED Geuaro: GIAM PAGLD PIERUCCTS

Mostrar (10w entradas Buscar:

RADICADO FECHA ASUNTO SOLICITA

20229980000371 2022-02-18 10:14 AM RESPUESTA A LA TUTELA NO 100 GIAM PAOLO PIERUCCINI

‘ 20229980000871 2022-05-10 14:48 PM prueba radicacion GIAM PAOLO PIERUCCINT o
MostWhdo 1 2 de 2 entradas anteror [ swuiente




13.

14.

Validamos que la plantilla tenga niumero de radicado, fecha y campo de firma.
Si cumple con lo anterior y el jefe estd de acuerdo con el contenido, se selecciona la casilla
del radicado y damos clic en firmar.

ar[10 v|entradas Buscar:

RADICADO FECHA ASUNTO SOLICITA
20229980000371 2022-02-18 10:14 AM RESPUESTA A LA TUTELA NO 100 GIAM PAOLO PIERUCCINI
20229980000871 2022-05-10 14:48 PM prueba radicacion GIAM PAOLO PIERUCCINI

ando 1 a 2 de 2 entradas Anterior | 1

Digitamos el usuario y contrasena que recibimos por correo del proveedor de firma digital
y damos clic en el botdn realizar:

Firmar

* Usuario: (|

* Contrasefia:

Realizar Cancelar

Al aplicar la firma digital internamente el aplicativo realiza las siguientes acciones:

- Exporta el documento a PDF.

- Aplica el grafo de la firma.

- Aplica el certificado digital.

- Marca como impreso el radicado es decir deja la plantilla en la opcidn documentos
con el tercer visto bueno.

- Siesunradicado de tipo salida se devuelve a la bandeja de la persona que solicito la
firma.

- Siesunradicado de tipo memorando se reasigna al destinatario del radicado.



15. Debe aparecer el mensaje “Documento Firmado Exitosamente”.

— Documento Firmado Exitosamente!!

16. Consultamos de nuevo el radicado para ver el pdf con la firma digital.

LISTAR POR: Leidos No leidos
P S REMITENTE/DESTINOG

G2 L0220080001071 W PRUEBA DE RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
B orieevneivti W PRUEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
G2 20220080000363 ae o o1122  PRUEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI

2 2022000000492  agee o 1+1%%2  pruEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
6D isnsossiniinn W PRUEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
OB S ronossnitneis W PRUEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
O sussoosioodari PRUEBA RADICACION GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO
G2 20220080000861  ape o o#12  RADICACION DE PRUEBA GIAM PAOLO PIERUCCINI MALDONADO

17. El pdf debe quedar con el grafo y el cédigo QR al lado izquierdo de la hoja.

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

R P

Saludo,

Contenido de la comunicacion.

Despedida (Atentamente, Cordialmente, etc.)

Documento firmado digitalmente por el Ministerio de Transporte.

Esta es una copia auténtica de documento electrénico.

Generado el: 2022-05-31
www.mintransporte.gov.co

D P

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO PARA FIRMAR
Cargo

Anexo:
Copia:

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



