
MANUAL ORFEO 

ASIGNACION TRD 

1. Ingresar a Orfeo con usuario y contraseña. 

 

 
 

2. Ir a la opción carpetas donde está el radicado al cual se le va a aplicar la TRD. 

 

 



 

 

3. Ingresar dando clic por la fecha del radicado. 

 

 
 

4. Dar clic en la pestaña de información general y damos clic en el botón de TRD. 

 

 
 

5. Se abre una nueva ventana donde vamos a selecciones Serie, subserie y tipo documental. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Seleccionar Serie. 

 

 
 

7. Seleccionar Subserie. 

 

 
 

8. Seleccionar Tipo Documental y damos clic en el botón insertar. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Validar en la parte inferior la TRD previamente seleccionada y dar clic en el botón cerrar. 

 

 
 

10. Visualizar la TRD seleccionada en la pestaña Información general, en la opción TRD. 
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