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INSTRUCTIVO DE ORFEO 
 

ASIGNACIÓN DE FIRMA ELECTRÓNICA 
 
 
El siguiente instructivo aplica únicamente para los usuarios de 
dependencias donde el jefe o coordinador No sea el titular de 
dicha dependencia, es decir, es un jefe encargado o temporal, 
mientras el jefe titular retoma sus funciones y que adicional a 
ello, no tenga o nunca haya tenido Firma Digital en Orfeo. 
 
De acuerdo a lo anterior, solo los usuarios que lo requieran, y 
sus jefes cumplan con las condiciones anteriores deberán 
realizar el siguiente procedimiento: 
 
 
PASO A PASO: 
 

1. Ingresamos a Orfeo con usuario y contraseña 
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2. Nos dirigimos al módulo de CARPETAS en la parte lateral  

izquierda e Ingresamos a la carpeta donde se encuentre 
ubicado el radicado padre dentro del cual en la pestaña 
documentos, ya hemos cargado y radicado la respuesta o 
el oficio de salida para enviar a firma electrónica. Para el 
ejemplo ingresamos a la carpeta de Entrada (0). 

 

 
 
 

3. Ubicamos el radicado padre e ingresamos por la Fecha del 
Radicado para validar el contenido 

 

         
 
 
 

4. Nos dirigimos a la pestaña DOCUMENTOS y allí debemos 
verificar que se encuentre el oficio de salida que ya hemos 
cargado y radicado con anterioridad, y que en la parte 
lateral izquierda se encuentre con los dos primeros vistos 
buenos 
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Para nuestro caso, No veremos habilitada la opción de 
Solicitar Firma Digital. 

 

        
 
 

5. Nos dirigiremos nuevamente al módulo de carpetas, e 
ingresamos a la carpeta donde se encuentra el radicado 
padre que estamos respondiendo 

 

 
 
 

6. Ubicamos nuevamente el radicado padre y marcamos la 
casilla al final del radicado en la parte lateral derecha  
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7. En la parte superior damos Clic en el botón naranja 

Reasignar 
 

 
 
 
 

8. En seguida se desplegará un listado con las dependencias 
de la Entidad. Vamos a ubicar la dependencia a la que 
pertenecemos y damos Clic sobre ella 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5 
 

 
9. Seguido damos Clic en el botón naranja Siguiente 
 

       
 
 
 

10.  Nos direccionará a una nueva ventana. En el campo 
REASIGNAR desplegamos el listado y damos Clic sobre el 
nombre de nuestro Jefe  

 

       
 
 
 

11. En el cuadro de texto diligenciamos el motivo de la 
reasignación, que para nuestro caso será la Solicitud de 
Firma Electrónica, y adicional registramos el número del 
radicado de salida que debe ser firmado 

 
 
 



 

6 
 

 

         
 
 
 

12. En la parte superior derecha damos Clic en el botón naranja 
REALIZAR 

 

          
 
 
 

13. Se mostrará luego una ventana de confirmación de la 
acción realizada 
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14. En seguida el radicado padre junto con el radicado de 

respuesta se irán a la carpeta de entrada del Jefe 
encargado, quien después de verificar el oficio y aprobarlo 
procederá a aplicarle la Firma Electrónica. 

 
En seguida el Jefe encargado nos Reasignará de vuelta el 
radicado padre con el oficio de salida ya firmado. 
 
(Las siguientes imágenes corresponden a las acciones que 
realiza el Jefe encargado): 

 

         
 
           ---------------------------------------------------------------------- 
 

         
 

       ----------------------------------------------------------------------  
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           ---------------------------------------------------------------------- 
 
 

        
 

       ----------------------------------------------------------------------  
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15. Una vez el Jefe encargado nos ha reasignado el radicado 

padre, este nos llegará a nuestra Carpeta de Entrada (0) y 
seguido, validamos que el oficio haya quedado 
correctamente firmado con el grafo del Jefe encargado. 
Esto lo validamos dando Clic sobre el número del radicado. 
Luego de verificar el oficio, ingresamos por la Fecha del 
Radicado padre 

 

 
 

         
 
 
 
 

16. En la pestaña DOCUMENTOS podemos observar que el 
radicado de salida aún mantiene los dos vistos buenos de 
antes. Para asignar el tercer visto bueno debemos marcar 
como Impreso el oficio. Este requisito es necesario para 
que el grupo de Envíos de 4-72 pueda realizar el Envío al 
destinatario. 

 
Sombreamos el número de radicado de salida, copiamos 
con Control+C y nos dirigimos al primer módulo en la parte 
lateral izquierda dando Clic en la opción IMPRESIÓN 
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17. En la nueva ventana, en el buscador, pegamos con 

Control+V el número de radicado de salida. Damos Clic en 
el botón naranja Buscar 

 

          
 
 
 

18. El sistema nos traerá el número del radicado de salida. En 
la parte final derecha marcamos la casilla y seguido 
daremos Clic en el botón naranja Marcar documentos como 
impresos  

 

          
             

       ---------------------------------------------------------------------- 
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19. Seguido se mostrará una ventana de datos para el Envío, 

validamos que estén correctamente diligenciados y damos 
Clic en el botón naranja GRABAR OBSERVACIONES 

 

          
 
 
 

En seguida se mostrará el mensaje de confirmación: Los 
radicados se actualizaron satisfactoriamente 

 

          
 
 
 

20. Ingresamos nuevamente por la Fecha del Radicado padre y 
en la pestaña DOCUMENTOS verificamos que el radicado 
de respuesta ya cuente ahora con 3 vistos buenos en la 
parte lateral izquierda 
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Ya con esta tercera validación, el grupo de Envíos de 4-72  
podrá validar toda la información del oficio de salida para 
su posterior Envío al destinatario. Proceso que puede 
tomar máximo 24 horas en realizarse. 

 
 
21. Cuando el grupo de 4-72 realice el envío del oficio, 

podremos ver reflejado el cuarto y último visto bueno del 
radicado de salida, ingresando previamente a la pestaña 
DOCUMENTOS del Radicado padre 
 

 
 
 

22. No olvidemos asignar la TRD y el Expediente tanto al 
radicado padre como al radicado de salida con anterioridad 
para que al momento del envío los radicados salgan de 
nuestra Carpeta y se archiven automáticamente. De lo 
contrario debemos realizar el archivo manualmente.        

 
 
 

Hasta aquí el Instructivo sobre 
Asignación de Firma Electrónica en Orfeo 

 
MUCHAS GRACIAS. 
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