
 

 

 

Radicación masiva en ORFEO – Documento de Word 

 

El siguiente es el formato FGRAC23 del catálogo documental  utilizado para la radicación de 

memorandos uno a uno. Los campos en rojo para la radicación masiva NO deben ser diligenciados en 

Word, sino en Excel.  
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A continuación se presenta el formato propuesto para la radicación de memorandos masivos. Los 

campos del círculo rojo del formato anterior han sido modificados para la combinación de 

correspondencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Una vez diligenciado el documento de Word, no se realiza la combinación de correspondencia en 

Word, sino se continúa el procedimiento descrito en este manual. 

 

Los campos *NOMBRE* y *CARGO* deben ser diligenciados en el CSV (Formato de Excel), de acuerdo al 

número de destinatarios. De igual manera se digitan los demás campos del documento de Word 

(Asunto, texto, remitente, transcriptor, etc.) y se guarda como documento de Word 97 – 2003.  

 

Para el ejemplo realizaremos el mismo memorando para 4 destinatarios. 



 

 

Características del Formato CSV y sus campos: 

- Se encuentra ubicado en la unidad K, PGD – ORFEO, memos Masivos. 

- Todos los datos escritos en Excel están diligenciados en una misma columna, para el ejemplo en 

la columna A. 

- Los campos: 

*TIPO*,*NOMBRE*,*CARGO*,*DIR*,*MUNI_NOMBRE*,*DEPTO_NOMBRE*,*PAIS_NOMBRE* 

Son obligatorios para que la radicación masiva sea exitosa. Por ende se deben llenar todos los 

campos en las diferentes filas de Excel, separados por comas como se ve en el ejemplo. A 

continuación se describe cada campo y su relación con el documento de WORD: 

- *TIPO* se relaciona con la pestaña de radicación en ORFEO, se encuentra en 1 debido a que el 

documento va dirigido a la empresa. 

- *NOMBRE es el destinatario del documento. 

- *CARGO* cargo del destinatario. 



 

- *DIR* es la dirección del destinatario, cabe aclarar que en la plantilla de Word la dirección no 

está como campo a combinar, pero para el CSV la dirección si es un campo obligatorio, por ello 

aparece con la letra X en Excel. 

- *MUNI_NOMBRE*,*DEPTO_NOMBRE* y *PAIS_NOMBRE* pertenecen a la ciudad, el 

departamento y el país donde se encuentra el destinatario del documento. A diferencia de la 

dirección estos campos DEBEN ir correctamente diligenciados de acuerdo a la división política. 

En caso de tener dudas sobre los nombres de las ciudades, se pueden remitir por ORFEO, 

Radicación Masiva y en esta pantalla consultar el departamento o municipio: 

 

 

Al hacer clic en esta opción, aparecerá el modulo de CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA 

ADMINISTRATIVA (DIVIPOLA) y allí se encontrará la forma en la que se deben escribir estos campos en 

Excel, de estar mal escritos, no se generarán errores en la radicación masiva. 

 

- Luego de tener diligenciado el formato de Excel, guardar como: CSV (delimitado por comas) 

(*.csv). 

- Cerrar archivo CSV. 

 

Pasos para la radicación masiva: por ORFEO 

Luego de ingresar con usuario y contraseña al sistema, verificar si ya existe la carpeta personal llamada 

Masivas, en caso contrario crear una carpeta personal llamada Masivas para almacenar los 

memorandos. 



 

 

 

Hacer clic en RADICACIÓN, Masiva y Generar Radicación Masiva: 

 

 

 

Aplicar la TRD correspondiente, tipo de radicación (para el ejemplo, seleccionar memorando), en la 

parte de procesos no es obligatorio seleccionar alguna opción pero se da para cuando ya se encuentren 

creados los procesos en FONADE por ORFEO.  

 

 



 

Adjuntar los archivos de Word (guardado en formato 97 - 2003) y el CSV (delimitado por comas), 

mencionados anteriormente. 

 

 

 

Hacer clic en enviar prueba. 

 



 

 

 

Hacer clic en generar definitivo y cuando aparezca la ventana de notificación, aceptar. 

 

 

 

Abrir Listado: 



 

 

 

Guardar Archivo - Aceptar: 

Genera las 4 páginas combinadas respectivamente en Word: 

Ej.: 

 

Luego F5 o actualizar, ir a carpetas personales y allí se encontraran los documentos radicados de forma 

masiva. 



 

 

De esta manera, se imprime, marcar como impreso en el sistema y se envían los originales para 

digitalización y archivo; en ORFEO ya podremos reasignar los memorandos a los destinatarios 

respectivos. 


