
MANUAL ORFEO 

SOLICITUD Y APLICAR FIRMA DIGITAL 

 

1. Se ingresa a Orfeo digitando usuario y contraseña. 

 

 
 

2. Ingresamos al radicado que previamente debe tener la plantilla cargada e ingresamos por 

la fecha. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

3. Vamos a la pestaña documentos. 

 

 

 

4. Observamos la plantilla previamente cargada y damos clic en el botón radicar 

 

 

 

5. Damos clic en ver archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Validamos que la plantilla haya quedado con numero de radicado y fecha. 

 

 
 

7. Nos devolvemos a la pestaña de documentos y damos clic en solicitar firma digital 

 
 

 

 

 

8. Escogemos la dependencia donde se encuentra el jefe que va a firmar. 

 

 
 

 

 



9. Escogemos el jefe de esa dependencia y damos clic en solicitar firma. 

 

 
 

10. Aparece el mensaje “Se realizo la solicitud correctamente” y damos clic en cerrar. 

 

 
 

11. El jefe ingresa a la carpeta de firma digital 

 

 
 

12. Damos clic en el numero de radicado para abrir la plantilla y validar 

 

 
 

 

 

 



13. Validamos que la plantilla tenga número de radicado, fecha y campo de firma. 

Si cumple con lo anterior y el jefe está de acuerdo con el contenido, se selecciona la casilla 

del radicado y damos clic en firmar. 

 

 
 

14. Digitamos el usuario y contraseña que recibimos por correo del proveedor de firma digital 

y damos clic en el botón realizar: 

 

 
 

Al aplicar la firma digital internamente el aplicativo realiza las siguientes acciones: 

 

- Exporta el documento a PDF. 

- Aplica el grafo de la firma. 

- Aplica el certificado digital. 

- Marca como impreso el radicado es decir deja la plantilla en la opción documentos 

con el tercer visto bueno. 

- Si es un radicado de tipo salida se devuelve a la bandeja de la persona que solicito la 

firma. 

- Si es un radicado de tipo memorando se reasigna al destinatario del radicado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15. Debe aparecer el mensaje “Documento Firmado Exitosamente”. 

 

 
 

16. Consultamos de nuevo el radicado para ver el pdf con la firma digital. 

 

 
 

17. El pdf debe quedar con el grafo y el código QR al lado izquierdo de la hoja. 
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