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INSTRUCTIVO DE ORFEO 
 

CÓMO REASIGNAR UN RADICADO 
 
 
 
PASO A PASO: 
 

1. Ingrese a Orfeo con su usuario y contraseña 
 

 
 
 
 

2. Diríjase al módulo de CARPETAS en la parte lateral  
izquierda e Ingrese a la carpeta donde se encuentre 
ubicado el radicado que va a reasignar. Para el ejemplo 
ingresamos a la carpeta de Entrada (0). 
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3. Ubique el radicado a reasignar, pero antes, verifique que 
tenga asignado la TRD, sin esta condición, al momento de 
intentar reasignar, el sistema le mostrará un mensaje en 
rojo de advertencia indicándole que debe asignarle una TRD 
al radicado para poderlo reasignar. 
 
Para realizar esta verificación de la TRD la puede hacer 
desde la misma interfaz principal de la carpeta en que se 
encuentre, en la columna Tipo_Documento 
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Si en esta columna el radicado aparece como “No definido” 
quiere decir que el radicado No tiene asignado aún una TRD 
 

         
 
 

Y al intentar reasignarlo más adelante le mostrará el 
siguiente mensaje de advertencia en rojo 
 

 
 
  
 
 

4. Luego de validar que el radicado cuente con una TRD puede 
continuar con el proceso de reasignación. 
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Diríjase a la parte final del radicado y marque la casilla 
 

 
 

 
 

5. Seguido diríjase a la parte superior en la zona de 
transacciones y seleccione el ícono botón naranja de 
Reasignar 
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6. Adicional, si nos ubicamos sobre el ícono, se mostrará un 

mensaje explicativo de esta funcionalidad 
 
 

  
 
 
 
 

7. En seguida se desplegará un listado con las dependencias 
de la Entidad. Ubique la dependencia a la que usted 
pertenece y dé Clic sobre ella 
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8. Seguido, dé Clic en el botón naranja Siguiente 
 

             
 
 
 

9.  Lo direccionará a una nueva ventana. 
En el campo REASIGNAR despliegue el listado de usuarios 
de su dependencia, en seguida ubique y dé Clic sobre el 
nombre del usuario a quien reasignará el radicado 
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10. En el cuadro de texto diligencie el motivo de la reasignación 

      

 
 
 
 
 

11. En la parte superior derecha dé Clic en el botón naranja 
REALIZAR 
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12. En seguida se mostrará una ventana de confirmación con 

los datos de la acción realizada 
 

         
 
 

13. En este momento ya el radicado ha salido de su bandeja de 
Orfeo y se encuentra en la carpeta de entrada del usuario a 
quien lo reasignó. Es importante que usted confirme con 
dicho usuario que efectivamente le haya llegado el 
radicado. 
 
Adicional es importante que si usted presenta algún 
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 pondrá en contacto con usted para 
apoyarle. 

 
 

Hasta aquí el Instructivo sobre 
Cómo Reasignar un Radicado en Orfeo 

 
MUCHAS GRACIAS. 
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