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MANUAL DE USUARIO AVANZADO 

MODULO IMPRESIÓN 

Luego de imprimir el documento físico, en el sistema se debe marcar el radicado de salida 
como impreso. Este procedimiento se realiza para que el funcionario de correspondencia 
encargado de efectuar el envío a su destino final pueda realizarlo. Para hacer este 
procedimiento se debe: 

Ubicar la carpeta impresión en la lista de carpetas. En esta carpeta se visualizarán todos los 
radicados generados por la dependencia y que se encuentren con los datos de envío 
completos. Si existe algún error al anexar los documentos no aparecerá el radicado en la lista 
de impresión. 

 

● Ubicar el número de radicado que el sistema asignó y que será marcado como 
impreso. 
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• Seleccionar el radicado a marcar en el recuadro al final del registro 

● Presionar click en el botón "Marcar Documentos como Impresos" (b) 

● El sistema realiza una verificación sobre los datos correspondientes al envío. Si 
los datos del destinatario se encuentran completos el registro será marcado y en 
el campo "Estado", dirá OK. 

 

● Si falta algún dato básico del destinatario como nombre, dirección, municipio o 
departamento, el registró no se marcará. Se debe ir a la carpeta donde se 
encuentra el radicado generado para realizar las respectivas modificaciones y 
nuevamente marcar el documento como impreso. De esta manera ya se 
encuentra listo el documento físico para ser entregado en Correspondencia y 
efectuar el respectivo envío. 

● Adicionalmente y como un control de sus radicados de salida, en la misma 
pantalla existe la posibilidad de “Generar Listado de Entrega”, dando click en el 
botón mencionado. 
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El sistema genera un pantallazo en donde se puede seleccionar: 

a. Rango de fechas 

b. Rango de horas 

c. Tipos de Radicación: Memorandos, Salida, etc. 

d. Oprimir “Generar” 
 

 

Con el listado generado se puede llevar el control de: los documentos entregados a 
correspondencia, generados en la dependencia y/o llevar datos estadísticos. 
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ANULACIÓN DE RADICADOS 

Según el acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nación, se 
establece que: 

"Cuando existan errores en la radicación y se anulen los números, se debe dejar cons-
tancia por escrito, con la respectiva justificación y firma del jefe de la unidad de corres-
pondencia" 

Por esta razón, el coordinador de correspondencia (previo permiso otorgado en el sistema) 
será el responsable de realizar la anulación y registrarla en el acta correspondiente de acuerdo 
al consecutivo llevado por el mismo.   

a. Ingresar por el botón “Envíos” 
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b. Seleccionar "Anular Radicados" 

 

El sistema despliega una pantalla donde se debe seleccionar: 
 

 

         c. El rango de fecha de los documentos que se encuentran en solicitud. 

         d. Tipo de documentos a anular: Salida, Memorando, Resolución, etc. 

         e. Dependencia a la cual se realizará la anulación. (Se puede seleccionar "Todas las              
Dependencias", para realizar la anulación de los radicados de todas las dependencias 
en una sola acta) 

         f. Dar click en el botón "Ver documentos en Solicitud" 

El sistema arroja los datos de los radicados que la dependencia seleccionada o las diferentes 
dependencias marcaron y solicitaron mediante el sistema, su anulación con la observación 
correspondiente. 
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           g.  Digitar el número de acta que se va a generar. Este número de acta será único por      
 año. 

           h. Dar click en el botón "Aceptar" 

El sistema muestra un vínculo para ingresar al archivo pdf, que contiene el acta que se ha 
generado con el formato ya establecido. Este archivo se podrá guardar o imprimir. 

La observación correspondiente a la anulación del radicado con su fecha y el número de acta 
con que se anuló un radicado, se podrá consultar en la pestaña Histórico de cada radicado. 

 

ASOCIAR IMAGEN A UN RADICADO 
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a. Se ingresa al módulo Asociar imágenes. Ingrese el número de radicado y haga 
click en buscar. 

b. Ir a la opción de buscar 

c. Marcar al final del registro en el cuadro de selección el radicado al cual quiere 
asociar una imagen. 

d. Dar click en el botón Asociar imagen al radicado. 

e. Haciendo click en Examinar escoja el archivo. Solo se pueden asociar archivos 
.tif o pdf. 

f. Se debe escribir el asunto o la descripción del archivo y dar click en Realizar. 

 c 
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MODULO DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS 

Cuando un documento ha sido solicitado para ver físicamente, la dependencia de archivo 
deberá permitir este préstamo, ingresando a este módulo. 

 

 

 

e 

f 

f 
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De igual forma, podrá reintegrar el documento a archivo, generar reportes de préstamo y 
cancelar solicitudes. 

1. Préstamo de documentos 

Realice una búsqueda de los radicados que han sido solicitados en préstamo, ingresando 
alguno de los siguientes valores o ninguno: 

● Número de radicado 

● login del usuario que lo solicita 

● dependencia o usuario de archivo. 

 

 

 

• Seleccione de la lista el radicado que será prestado. Click en Prestar. 

• Ingrese un comentario del préstamo. 

• Seleccione si será prestado indefinidamente o la fecha límite de entrega. 

• Digite la contraseña de administrador y haga click en Realizar. 

• El sistema le mostrará un mensaje con la información que acaba de ingresar. 
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2. Devolución de documentos 

• Realice una búsqueda de los radicados que han sido prestados, ingresando alguno de 
los siguientes valores o ninguno: número de radicado, login del usuario que lo tomo en 
préstamo, dependencia o usuario de archivo. 

• Seleccione de la lista el radicado que será devuelto. Click en Devolver. 

• Ingrese un comentario de la devolución. 

• Digite la contraseña de administrador y haga click en Realizar. 

• El sistema le mostrará un mensaje con la información que acaba de ingresar. 

3 generación de reportes 

• Realice una búsqueda de los radicados que han sido prestados, solicitados, devueltos, 
cancelado o vencido, ingresando alguno de los siguientes valores o ninguno: número 
de radicado, login del usuario que lo solicita, dependencia, usuario de archivo, 
requerimiento (Documento o anexo), estado o fecha. 

• Seleccione de la lista el radicado para el cual generará un reporte. Click en Generar. 

• Seleccione de la lista el radicado para el cual desea ver la información de histórico, 
haciendo click en Ver histórico. 

• Después de leer el reporte, haga click en cerrar. 

4 cancelar solicitud 

● Realice una búsqueda de los radicados de los cuales ha sido cancelada la solicitud de 
préstamo, ingresando alguno de los siguientes valores o ninguno: dependencia, fecha 
final o hora. 

• Seleccione de la lista el radicado que será cancelado. Click en Cancelar. 

• Ingrese un comentario de la cancelación. 

• Digite la contraseña de administrador y haga click en Realizar. 

• El sistema le mostrará un mensaje con la información que acaba de ingresar. 

• Solicitud de Anulación 



   13/21 
 

 
 
 

 Calle 83 5 57 Bogotá D.C. Colombia. Celular: 3173473850 

  cricaurte.arsenal@gmail.com  

MODIFICACIÓN DE LOS DATOS DE UN REGISTRO DE ENTRADA 

Si necesita modificar la información del documento inicial porque faltan datos o están errados, 
siga las siguientes indicaciones: 

a. Ingrese por el módulo “Modificación” 

          

b. Ingrese el número de radicado y oprima “Buscar Radicado” 

 

Este vínculo lo lleva a una vista en la que podrá modificar solo los datos que afecten el 
adecuado envío de una comunicación, como por ejemplo el Departamento, datos del 
remitente/destinatario o información de la orden de compra si aplica. 

Cuando haya hecho las modificaciones correspondientes debe hacer click en el botón 
“MODIFICAR DATOS”. Al hacerlo el sistema muestra la confirmación de que el “Radicado 
No.xxxxxxxxx fue Modificado Correctamente”. 
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EXPEDIENTES 

Esta funcionalidad permite al usuario agrupar varios radicados que se encuentren registrados 
en el sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes 
virtuales se van conformando a medida que el usuario o usuarios incluyen radicados en deter-
minado nombre de expediente, logrando en una sola ventana mostrar todos los documentos 
involucrados en el mismo proceso y los cuales se encuentran físicamente archivados. 

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el año y la dependencia. Cada expediente 
refleja cómo se encuentran organizados físicamente los archivos de cada una de las áreas 
productoras. 
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Crear Expediente 

Para la conformación de los expedientes virtuales se debe: 

 1. Ingresar por el módulo Carpetas. 

a) Según la clase de comunicación generada ícono “Salida” o “Memorandos” 

b) Dar click en la fecha del radicado 
 

 

2. Dar click en la pestaña EXPEDIENTES: 

3. Para crear un nuevo expediente haga click en Crear. Se abrirá una ventana emergente. 

 

4. Aplique una serie y una Subserie. Si lo desea, puede agregar también un proceso que 
corresponda a la pareja Serie-Subserie que selecciono y el nombre de la carpeta, para 
facilitar la posterior búsqueda. 

5.  Seleccione un responsable para el proceso de archivo y organización del expediente y 
haga click en Crear expediente. 
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6. El sistema le otorgara un número de expediente y usted debe confirmar para que la 
creación este completa. 

7. Igual procedimiento se realizará para los documentos que se encuentran en las bandejas 
de Entrada y Memorandos generados, una vez se termine su trámite. 
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• Cuando el radicado ya ha sido creado en un expediente se pueden realizar las siguien-
tes acciones: Incluir en otro expediente el mismo radicado, Excluirlo de alguno y además 
la Creación de un nuevo expediente para el mismo radicado con los enlaces ubicados 
en la parte superior. 

Consultar Expediente 

• Para consultar un expediente ingrese al módulo de Consultas, haga click en el link 
Búsqueda de expedientes 

 

• Busque el expediente de acuerdo a los filtros que se encuentran disponibles, como: 
número de expediente, nombre de la carpeta, serie, subserie a la que pertenece el 
expediente que está buscando, rangos de fechas, dependencia actual. 

• Haga click en el botón Búsqueda. 

https://190.24.46.7/orfeo/Manuales/ayudaorfeo/Include_exped.html
https://190.24.46.7/orfeo/Manuales/ayudaorfeo/Excluir_exped_exist.html
https://190.24.46.7/orfeo/Manuales/ayudaorfeo/Create_exped_exist.html
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• El sistema le mostrará los resultados que cumplen con los filtros aplicados. 

 

Incluir Documento en Expediente 

● Ingresar por el módulo Carpetas. 

● Según la clase de comunicación generada ícono “Salida” ó “Memorandos” 

● Dar click en la fecha del radicado 

 

● Dar click en la pestaña EXPEDIENTES 
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● Para incluir un documento en un expediente haga click en INCLUIR EN. Se abrirá una 
ventana emergente. 

● Pegue en el espacio el número de expediente que copio en la consulta o digítelo. 

 

 

● Dar click en el botón "Incluir en Exp". El sistema solicita la confirmación de la Inclusión o 
Asociación del radicado al expediente. 

● Dar click en el botón Confirmar. 

● El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece esta 
información en la vista del expediente, indicando el número del expediente a donde se incluyó 
(el numero indicado en el punto a, más una letra E, que indica Expediente) y los documentos 
anexos que tiene dicho radicado y que pertenecen a este expediente. 

Excluir Radicado De Un Expediente 

■ Ingresar por el módulo Carpetas. 

■ Según la clase de comunicación generada ícono “Salida” o “Memorandos” 

■ Dar click en la fecha del radicado 

■ Dar clic en la pestaña EXPEDIENTES 

■ El documento debe estar incluido en un expediente. Para excluirlo haga click en EXCLUIR. 



   20/21 
 

 
 
 

 Calle 83 5 57 Bogotá D.C. Colombia. Celular: 3173473850 

  cricaurte.arsenal@gmail.com  

Se abrirá una ventana emergente. 

 

 

■ Seleccione el expediente del cual desea excluirlo, haciendo click en la caja de chequeo. 

■ El sistema le solicitara que confirme la operación. Haga click en confirmar. 
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■ Al dar clic en el botón CONFIRMAR aparecerá una ventana con los datos de los expedientes 
que se encuentran incluidos en el radicado. 


