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PROCEDIMIENTO DE RADICACIÓN DE ENTRADA EN ORFEO 

RECOLECCIÓN DEL DOCUMENTO: 

Se recibe el documento con el cual el cliente solicita determinado procedimiento Ej.: queja, 
petición, reclamo, recurso. 

INGRESAR POR RADICACIÓN: 

Ingrese al módulo haciendo click en el tipo de radicación Entrada, en el menú de radicación a 
la izquierda. Aparecerá una ventana como la figura 1. 

UBICACIÓN DE DATOS EN LA BASE DE DATOS: 

Si el remitente ya existe en la base de datos, por favor digite al menos 3 caracteres en la barra 
Buscar, de la figura 2. 

 

Ilustración 1: Módulo Radicación de Entrada 
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REGISTRO DE INFORMACIÓN DE REMITENTE NUEVO: 

 

Si el REMITENTE no se encuentra creado, presione “AGREGAR USUARIO” y registre la 
información en las casillas de la parte inferior de la pantalla. Los datos obligatorios que debe 
diligenciar son: 

DOCUMENTO: Corresponde a cédula (si es una persona natural), Nit (si es una empresa) 

NOMBRE: Corresponde al nombre de la empresa o de la persona que remite la comunicación. 

DIRECCIÓN: Dirección del remitente. 

TELEFONO: Teléfono del remitente. 

MUNICIPIO: Ubicación geográfica de la dirección de la persona que remite. 

 

Ilustración 2: Búsqueda de datos 
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DATOS ADICIONALES DEL RADICADO: 

 

Ingrese los demás datos: 

ASUNTO: Tema de la comunicación. 

MEDIO RECEPCIÓN: En el caso que sea entregado por un mensajero (Servientrega o 
Adpostal), indique que es "Correo". 

ANEXOS: Indique cuantas hojas de anexos tiene la comunicación ó de que se tratan. 

DEPENDENCIA: Área a donde va dirigida la comunicación. 

USUARIO: funcionario a quien va dirigida la comunicación. 
 
Finalmente pulse el botón de "RADICAR". 

 
 

Ilustración 3: Ingreso de remitente nuevo 

 

Ilustración 4: Numero de radicado 
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Aparecerá una pantalla con el número del radicado. Aquí puede, además, informar a las 
dependencias sobre dicha radicación. 
 
Nota: El Número de Radicado está conformado por 14 dígitos, de la siguiente manera: 
2009  998    000003                2 
Año   Área  N. consecutivo   Tipo Radicado 

VERIFICACIÓN DE NOTIFICACIÓN: 

En la ventana emergente confirme que se haya enviado una notificación al correo electrónico 
del usuario de la dependencia que ha seleccionado. 

 

GENERAR PLANILLA DE RADICACIÓN: 

Ingrese a la opción “Planilla radicados” del menú a la izquierda, Aparecerá una pantalla como 
en la figura 6. 

 

Ilustración 5: Notificación de correo 
electrónico 
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• Se deben seleccionar los siguientes parámetros: 

• El rango de fechas desde – hasta 

• EL rango de horas desde – hasta 

• El tipo de radicado para el cual desea generar la planilla 

• La dependencia para la cual se enviaron los documentos 

• Haga click en el botón Generar 

• El sistema le mostrará un listado preliminar de los documentos que cumplen con los 
parámetros seleccionados, se puede des-seleccionar los documentos que NO desee que 
salgan en la planilla final. 

 

Ilustración 6: Planilla de radicación 
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• A continuación, haga click en confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 7: Vista preliminar de planilla 

Ilustración 8: Planilla generada 
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PROCEDIMIENTO DE RADICACIÓN DE FACTURA EN ORFEO 

RECOLECCIÓN DEL DOCUMENTO: 

Se recibe la factura del proveedor y se verifican todos los documentos o causales de 
devolución inmediata. 

INGRESAR POR RADICACIÓN: 

Ingrese al módulo haciendo click en el tipo de radicación Factura, en el menú de radicación a 
la izquierda. Aparecerá una ventana como la figura 5. 

UBICACIÓN DE DATOS EN LA BASE DE DATOS: 

Si el proveedor ya existe en la base de datos, por favor digite al menos 3 caracteres en la barra 
Buscar. 

 

Ilustración 9: Módulo Radicación de Factura 
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DATOS ADICIONALES DEL RADICADO: 

 

Ingrese los demás datos: 

VALOR DE LA FACTURA: Valor en pesos, sin puntos. 

VIENE CON OCB O OCS: Seleccione si viene con la orden adjunta a la factura. En tal caso, 
se abrirá una ventana emergente, donde puede seleccionar los datos de la misma. 

 

 

 

ASUNTO: Número y datos de la factura. 

MEDIO RECEPCIÓN: En el caso que sea entregado por un mensajero (Servientrega o 
Adpostal), indique que es "Correo". 

ANEXOS: Indique cuantas hojas de anexos tiene la comunicación o de que se tratan. 

DEPENDENCIA: Área a donde va dirigida la factura. 

USUARIO: funcionario a quien va dirigida la factura. 
 
Finalmente pulse el botón de "RADICAR". 

Ilustración 10: Datos de la orden de compra 
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Aparecerá una pantalla con el número del radicado y si se asoció a una orden de compra. 
Aquí puede, además, informar a las dependencias sobre dicha radicación. 
 
Nota: El Número de Radicado está conformado por 14 dígitos, de la siguiente manera: 
2012  998    000026                4 
Año   Área N. consecutivo   Tipo Radicado 

VERIFICACIÓN DE NOTIFICACIÓN: 

 

En la ventana emergente confirme que se haya enviado una notificación al correo 
electrónico del usuario de la dependencia que ha seleccionado. 
 
Adicionalmente, confirme que se hayan guardado los datos de la orden. 
 

Ilustración 11: Numero de radicado 
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Ilustración 12: Ventana emergente 


