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Proveer a los usuarios de ORFEO de una guia resumida para el uso de la funcionalidad de radicacién de

Prerrequisitos:
1. Haber ingresado al sistema ORFEO.

2. Tener el permiso de radicacion de SALIDA. (Lo comprueba revisando que tenga el vinculo "“Salida” en el drea de permisos de

"RADICACION” a la izquierda de la pantalla).

3. Haber elaborado el Oficio en la plantilla establecida por la entidad como modelo para tal fin.

Pasos a seguir:

r~ah Haga click en el enlace de la carpeta: “Salida” (a/a
izq.).

B Haga click en el botén “Nuevo” de color azul. (abajo
alaizq.)

B Seleccione la fecha actual en el calendario que se
despliega en el campo “Fecha Doc. dd/mm/aaaa”

gh Haga click en el boton “Buscar” de color azul. (arriba
a la der.).

B«@Seleccione la Opcidn “Usuario /Entidad /Empresa” en la
lista desplegable del campo “"BUSCAR POR” (arriba en el
centro), dependendiendo del tipo de destinatario.

b L) Digite el nombre (o parte de éste) del destinatario del

Oficio en el cuadro de texto del campo “Nombre”. (arriba en
el centro bajo la lista del punto anterior)

) Haga click en el botén “Buscar” de color naranja.
(arriba a la der.).
B Identifique el dato del Destinatario al que va a ir

dirigido el Oficio en Ila seccion “RESULTADO DE
BUSQUEDA". (abajo del botén buscar del punto anterior)

@@ Haga click en el enlace "DESTINATARIO” frente
al nombre requerido. (bajo el titulo de la columna “COLOCAR COMO”").

r~o@h Revise que el dato haya sido insertado en la fila
“"DESTINATARIO” de la seccion "DATOS A COLOCAR EN
LA RADICACION". (bajo la seccién anterior)

r~rv@  Haga click en el enlace color naranja “PASAR
DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION".

rre<h Si el destinatario es una Entidad o Empresa,
diligencie el campo “Dignatario” para indicar cual es la
persona a la que se le dirige el oficio.

r~eah Escriba el asunto del Oficio en la caja de texto del
campo “Asunto”.

rrg<eh Seleccione la opcidn tipo de envio de acuerdo a la
necesidad

r~Ban Escriba la descripcion de los anexos (si los tiene) en la
caja de texto del campo “"Desc Anexos” (deje en blanco si no hay
anexos).

r~8@h Haga click en el botén “RADICAR” de color

naranja. (abajo).

r~amah Cierre la ventana emergente que se ha abierto (con
la "x” de la ventana).

r~%ah Revise el numero que le ha sido asignado como
Radicado (nimero en rojo de catorce digitos al final de la pantalla).

rrwan Actualice el area de Permisos y Carpetas haciendo
click sobre el titulo “CARPETAS" (a la izq.)

BO@D Haga click en el enlace de la carpeta: “Salida” (a/a

izq. en donde encontrard un nuevo oficio de salida con el nimero tomado en el
punto anterior).

Bro@h Haga click en el enlace de la Fecha del Radicado
(Salida) creado (ej.: "hacer click sobre el enlace 2009-03-02 16:38 PM” ).

BRwn Haga click en pestafia “Informacion General”
(primera de las cuatro pestanas).

BEED Haga click en el botén naranja “...” del campo “TRD”

(hacia la mitad de la pantalla) Y seleccione la TRD que corresponda.
(selecione “SERIE”,"SUBSERIE” y"TIPO DOCUMENTAL")

B Haga click en el botén azul “INSERTAR".
BEED Haga click en el botdn azul “CERRAR”,
B8 Verifique que la TRD haya sido bien especificada. (sino,

haga la modificacion respectiva).

B&Eah Haga click en pestafia "Documentos” (tercera de las cuatro
pestafias).

EvBah Haga click en el enlace “Anexar Archivo ..." (abajo)

Bredh Verifique en la caja de chequeo del mensaje “Este

documento sera radicado” (aparecers un “"chulo” de verificacién)
SmRc) Haga «click en el botén contiguo al titulo

“DESTINATARIO” en la seccion “Destinatario” (en donde aparece
el nombre del destinatario al que ira el oficio)

Brvyan Escriba un comentario en la caja de texto “Descripcion”
si lo desea cambiar (opcional).

S[ER<) De click en el botén “Examinar” en la parte “Adjuntar
Archivo” (Parte inferior de la Descripcién)

EED Busque el directorio donde se encuentra el archivo
correspondiente a la plantilla del Oficio que se elabord
previamente y seleccionelo dandole doble click.

Eg<d De click en el botén amarillo “Actualizar” (verificar que el
sistema envie el mensaje "Archivo anexado correctamente”

BRaD De click en el botén amarillo “Cerrar”

Eb L Al pasar a la pestafia "“Documentos” dar click en el link

“Asignar Radicado” (i final del registro - lado derecho)

BEaD De click en el botén “Aceptar” de la ventana emergente
que confirma la generacién del radicado

BB De click en el link “Ver Archivo” del nimero que se
tomo (Este numero debe ser igual al que se realizd inicialmente en el paso 18)

Eweah Al visualizar el archivo de texto combinado de click en el
menu “Archivo/Imprimir” e imprima e nimero de copias que

requiere del documento. (Al obtener los documentos fisicos solicite la firma
respectiva)

gD Cierre el programa con el cual abrié el documento de
texto (Word) y ubiquese nuevamente en ORFEO.

gr«h Vaya a la carpeta de “Impresidn”, (permisos especiales,
seccién de carpetas, parte superior izquierda )

gIEE:] Marque el radicado que generd seleccionandolo en el
cuadro respectivo (parte derecha)

gEeD De click en el botdon “Marcar documento como
Impreso", (parte superior lado derecho)

gg<h Verifique que en el campo “Estado” dice “"OK"
SI[EE De click en la carpeta de Impresion y seleccione el boton

amarillo “Generar listado de Entrega”
g8 Seleccione el rango de las fechas inicial y Final y de click
en el botén “Generar”
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De click en el botén “Confirmar”
De click en el link “Abrir Archivo PDF”
De click en “Archivo/Imprimir” desde el menu

principal de la ventana que se ha abierto(parte superior)

Nota: Entrege al area de correspondencia la copia fisica de

todos los Oficios generados, sustentados con la planilla
impresa anteriormente, para la organizacion de la carpeta

de los consecutivos de correspondencia de salida y asi poder
cerrar el ciclo de cada documento generado. (Norma del

Archivo General de la Nacion)
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