
                 

 

 

Como crear una copia en Orfeo 
 
Las Copias aplican para radicados de Salida, para radicados internos se debe 
manejar por la opción de informados. 
 
Los pasos para generar una copia a un radicado son: 
 
1. Ingresar a la pestaña “Documentos” en donde se encuentra la plantilla del 

radicado al cual se le van a generar las copias.  
 

2. Ingresar por la opción modificar, seleccionar el campo generar copias.  
 

 
 

3. El sistema habilita la opción para buscar los destinatarios de las copias, dar 
clic en el botón “Buscar” Se debe seleccionar la base de datos en la que se 
encuentra el destinatario si es una persona natural o empresa.  
 

 
 
 

4. Se puede realizar la búsqueda por el documento (C.C. o Nit) o por el nombre 
y dar clic en el botón “Buscar” el sistema mostrara los registros que estén 
creados bajos los parámetros de búsqueda, al final del registro que se elija 
se debe dar clic en el link “Destinatario”  
 
 



                 

 

 

 
 

5. La información pasara al recuadro de datos a registrar en la radicación, dar 
clic en el botón “Pasar datos al formulario de radicación”  
 

 
 

6. Los datos seleccionados pasaran al formulario otro destinatario, se debe 
validar que los datos estén bien y seleccionar el medio de envío por el cual 
se enviara la copia.  
 

 
 

7. Dar clic en el botón “Agregar destinatario”, el sistema muestra un mensaje en 
el que le recuerda que los anexos del documento no deben superar los 20M, 
los datos seleccionados se verán reflejados.  
 
 
 
 
 



                 

 

 

 
 
 

8. Una vez se hayan seleccionado todos los destinatarios para las copias, se 
debe dar clic en el botón de actualizar. 
 

9. Se debe dar clic en el botón “Cerrar”. 
 

 
 
Al regresar a la pestaña “Documentos”, se debe dar clic en el Botón de “Re-
Generar”, para que las copias queden registradas correctamente. 
 

 
 
El sistema muestra un mensaje de confirmación que está acción no se puede 
realizar si el documento ya fue entregado por ventanilla  
 

 
 

Al dar clic en “Aceptar” el sistema muestra el mensaje de confirmación del 
número de copias creadas, el número del radicado y la opción de ver el 
archivo del documento generado 
 



                 

 

 

 
 
En la pestaña documentos se verán reflejadas las copias del documento 
 

 
 
 
 
 
 
 


