
MANUAL ORFEO 

MANEJO DE PLANTILLAS 

 

1. Se ingresa a Orfeo digitando usuario y contraseña. 

 

 
 

2. Dar clic en el botón de ayuda. 

 

 
 



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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Después de agregar el texto necesario para la plantilla no se deben cambiar ni quitar los 

campos de combinación que se identifican por estar en medio de 2 asteriscos: *RAD_S* 
(en este campo va a quedar el número 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). 
 

 
 

5. 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: 

Hipervínculos: 

 

 
 

Al agregar un correo o pagina web en la plantilla este cambia a color azul y queda 

subrayado, lo cual indica que es un hipervínculo. 

 

 

 



6. Para quitar los hipervínculos, se selecciona y se da clic derecho y se selecciona “Quitar 

hipervínculo”. 

 
 

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

 

Para dejar cualquier tabla en formato de imagen recomendamos la aplicación recortes, 

que podemos consultar en la opción buscar en Windows: 

 

 
 

 



 

 

 

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

 

 
 

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

pegamos en la plantilla: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. Validamos que todo debe quedar dentro de las márgenes: 

Todo el texto e imágenes del contenido de la plantilla deben quedar dentro de las cuatro 

márgenes: Inferior, superior, izquierda y derecha. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Se selecciona la casilla este documento será radicado, el tipo de radicado, en la opción 

examinar se carga la plantilla, el medio de envío y se da clic en el botón actualizar. 

 

 
 

12. Damos clic en la opción Radicar. 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 
 

15. Damos clic en la opción Solicitar firma digital. 
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