
                 

 

 

Radicación Salida Nueva 
 
Los pasos para generar un radicado de salida nueva son: 

 
1. Ingresar al sistema de gestión documental Orfeo y digitar los datos 

de usuario y contraseña 
 

 
 
 

2. dar Clic en el icono de ayuda donde se encuentra el listado de 
plantillas estandarizadas para la elaboración de los documentos 
institucionales 

 
 
 

3. seleccionar el link plantilla salida. Odt,  
 

 
 



                 

 

 

 
 
 
 

 
 

4. Descargar la plantilla de salida, guardarla localmente y elaborar el 
documento respuesta  

 
 
Nota: En la plantilla no se deben tocar las variables que se encuentran en 
el encabezado dentro de asteriscos, ni la variable de firma ${firma}, si el 
documento lleva cuadros estos deben ser pegados como imagen, sin sobre 
pasar la margen del documento, si se copian direcciones de páginas de 
internet o correos electrónicos estos deben quedar como texto plano (sin 
hipervínculo). 
 
 
 
 
 



                 

 

 

5. Dar clic en el módulo de radicación Salida 
 

 
 

6. Se activa una ventana de verificación previa de salida, dar clic en el 
botón “Nuevo” 
 

 
 

7. El sistema habilita el módulo de radicación de salida en el que se 
deben diligenciar los campos de destinatario, asunto, medio de envío 
y anexos. Para cargar el destinatario se debe dar clic en el botón 
“BUSCAR”  
 

 



                 

 

 

 
 
 
 
 

8. Se habilita la ventana de búsqueda de destino/ remitente, en el que 
se debe realizar la búsqueda previa del destinatario en la base de 
datos de Orfeo de persona natural, empresa o entidad, se puede 
buscar por el campo documento o nombre. 
 

 
 

9. El sistema muestra el resultado de la búsqueda, seleccionar la 
opción registrar como “DESTINATARIO” 
 

 
 

10. Clic en el botón “PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACIÓN” 
 

 
 

11. Escribir el asunto del documento (el mismo de la plantilla 
previamente elaborada) 
 
 

12. Seleccionar el Medio de envío del documento 
 
 

13. Describir los anexos (No. de folios) que llevara el documento, se 
considera anexo todo aquello que va después del oficio remisorio 
 
 



                 

 

 

 
 
 
 
 

14. Dar clic en el botón “Radicar”  
 

 
 

15. El sistema genera un número de radicado de 14 dígitos terminado en 
1, que se verá reflejado en la carpeta de salida 
 

 
 

16. Ir a la carpeta de “Salida” e Ingresar por la fecha del radicado 
 

 
 



                 

 

 

 
 
17. En la pestaña de información general, se debe asignar la TRD del 

documento dando clic en el botón naranja frente a la palabra TRD 
 

 
 

18. Ir a la pestaña “Documentos” para realizar el cargue de la plantilla 
que se elaboró previamente, dar clic en el link “Anexar Archivo” 
 

 
 

19. El sistema habilita la ventana “Descripción del Documento” en la que 
se muestran los atributos de la plantilla como son: 



                 

 

 

 
a. El tipo de anexo. La plantilla de Orfeo es odt 
b. Este documento será radicado. Ya se encuentra seleccionado 
c. Tipo de radicación. Salida 
d. Descripción o Asunto. Es el mismo asunto que se digito en el 

módulo de radicación de Salida 
e. Adjuntar archivo. Se debe dar clic en el botón examinar y cargar 

la plantilla previamente elaborada 
f. Destinatario. Muestra el destinatario seleccionado en el módulo 

de radicación 
g. Medio de envío. Seleccionar el medio por el que se enviara la 

comunicación a su destinatario final 
h. Generar copias. Esta opción se utiliza para seleccionar los 

destinatarios de copias de la comunicación 
 

 
 

20.  Dar clic en el botón “Actualizar”, el sistema muestra un mensaje para 
tener en cuenta el tamaño de los anexos que serán enviados y si 
superan los 20M deben ser compartidos por el drive, dar clic en 
“Aceptar” y se mostrara un mensaje “Archivo anexado correctamente”, 
dar clic en el botón “Cerrar” 
 

 



                 

 

 

 

 
 
 
 

21.  El sistema queda nuevamente en la pestaña “Documentos” y 
mostrará una primera validación, el número del radicado de salida 
con un consecutivo 00001, el tipo de archivo, el tamaño (Kb), el 
nombre del usuario que lo cargo, la descripción, la fecha y hora del 
anexo del documento, y 3 acciones modificar, borrar y radicar.  

 

 
 
22.  Para asignarle un número de radicado a la respuesta se debe dar clic 

en la acción “Radicar”, el sistema preguntara si está seguro de asignarle 
el número de radicado a ese archivo, dar clic en el botón “Aceptar” 
 

 
 

 
23.  El sistema confirma el número de copias que se han generado, ha 

sido radicado el documento con el número de salida que se tomó en 
el módulo de radicación y habilita el link ver archivo en el que se 
puede confirmar la combinación de correspondencia, en las variables 
que tenían asteriscos. 
 



                 

 

 

 
 
 
 

24.  Al seleccionar el link “Ver archivo” se puede ver la plantilla con los 
campos de combinación de asteriscos combinados 
 

 
 

25.  En la pestaña “Documentos” aparece una segunda validación y las 
acciones cambian aparece modificar, tipificar, regenerar, solicitar 
firma digital 
 



                 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

26. Para solicitar la firma del jefe se debe dar clic en el link “Solicitar 
firma digital”, se habilitara una ventana con el nombre de la 
dependencia a la que pertenece el usuario y el nombre del jefe, se 
deben seleccionar los dos, y dar clic en el botón “solicitar firma”, el 
sistema muestra un mensaje de confirmación de la solicitud de firma 
realizada correctamente; el documento se enviara a la carpeta firma 
digital del jefe 
 

 


