
 

 

RESPONSABLE: USUARIO RADICADOR (CUALQUIER GRUPO) 

1. En los formatos del catálogo documental (FGRAC 21, 22, 23 y 24), se encuentran las 

plantillas diseñadas de acuerdo a la aprobación del área de procesos del Fondo 

Financiero de Proyectos de Desarrollo (FONADE). Para elaborar un comunicado que 

requiera ser radicado como de salida se selecciona “Plantilla Comunicación 

Externa”, la cual ha sido predefinida con los campos que deben ser diligenciados por 

el usuario radicador, de igual manera contiene campos de combinación que permiten 

que el sistema inserte de manera automática los datos correspondientes al No del 

Radicado y Fecha del mismo. Estos dos últimos campos NO DEBEN ser modificados 

por el usuario. 
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Nota: Los campos de combinación se reconocen porque sus nombres se encuentran 

escritos entre asteriscos (*). 

2. Abra la plantilla y elabore el documento que debe ser radicado como de salida. 

 

 
 

3. Seleccione dentro del disco duro de computador, la ubicación en la que va a 

almacenar el archivo que acaba de elaborar y asegúrese de seleccionar la opción 

“Documento de Word (.doc)” en el campo “Guardar como tipo:”. Para el caso de office 

2007, guardar como documento de Word 97 – 2003. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4. En Orfeo seleccionar el tipo de radicación  a realizar (salida, memorando o circulares).   

 
 

5. En la siguiente pantalla para radicar un documento nuevo dar clic en Buscar y 

posteriormente Nuevo (copia de datos). 

 
 

6. Para ingresar los datos del destinatario se debe hacer clic en BUSCAR e ingresar los 

datos de búsqueda del destinatario en el formulario de radicación. 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

7. Al pasar los datos al formulario seleccionar la Fecha del documento, en el Asunto 

colocar una descripción de la radicación y dar clic en Radicar. 

 

 
 

8. El sistema genera el número de radicado, el último dígito corresponde al tipo de 

radicación realizada (1: salida, 3: memorando, 4: circulares, 5: resoluciones). 

 

 



 

 

 

 

9. Al ingresar a Carpetas (Salida, memorandos, circulares o resoluciones) en pantalla 

muestra el radicado que se acaba de generar.  Para ingresar a él y adjuntar el 

documento que fue guardado a partir de la plantilla, debe ingresar dando clic en la 

fecha del radicado.   

 

 

 
 

 

10. En la vista "Documentos" encontrará un vínculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo 

lleva a una ventana en la que deberá: 

 

 

 
 

 

11. Seleccionar de una lista desplegable la opción ".doc - Word"; Marcar la caja de 

chequeo que indica que el documento que va a anexar requiere ser radicado (como 

salida, memorando, circulares); Marcar el destinatario al cual va dirigido el 

comunicado; Escribir una breve referencia que describa el documento que va a 

anexar; Adjuntar el documento que ya ha preparado y que va a anexar para su 

respectiva radicación. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

12. En examinar buscar el documento que fue guardado y sobre el botón "ACTUALIZAR" 

el archivo será anexado y la ventana mostrará un aviso que indica que se llevó a cabo 

la operación con éxito. Haga clic sobre el botón "cerrar" y saldrá de esta ventana.   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Nota: 

 

Si el documento va a ser enviado con copia a otro destinatario, se da clic en BUSCAR, se 

ubica el usuario y se pasan los datos al formulario, se da clic en Grabar Destinatario y se 

sigue el proceso normal.  Al asignar el número del radicado el sistema genera dos oficios 

uno al destinatario inicial y el segundo al otro destinatario. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

13. La vista “Documentos” mostrará entonces el registro correspondiente al documento 

que ha anexado. Para previsualizarlo se debe hacer clic en la lupa y mostrará el 

documento con los campos de combinación, previos a la asignación del número de 

radicado. 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

14. Al visualizar y estar seguro que el documento contiene la información correcta se da 

clic en el botón Asignar Rad, se pregunta si desea asignar un número de radicado al 

archivo y automáticamente el sistema combinará los campos y asignará el número de 

radicado y la fecha de radicación del documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

15. El sistema le indica que ha sido radicado el Documento con el número asignado por el 

sistema y le permite ver el archivo generado. 

 

 
 

16. El documento de salida una vez radicado es enviado al Jefe como visto bueno y éste 

será devuelto al usuario radicador cuando halla sido  revisado. 

 

 
 

 

17. De acuerdo al área el documento es impreso y con el permiso de impresión habilitado 

en el sistema, se buscará el documento y se marcará como impreso. 

 

 

 
 

 

18. Al marcarlo como impreso el sistema muestra la información para el envío del 

documento, proceso que realiza el CRIF. 

 

 

 
 



 

 

 

 

ENVIOS 

RESPONSABLE: RESPONSABLE CORRESPONDENCIA (CRIF) 

1. El documento a ser enviado es recibido desde el sistema y en forma física por la 

persona responsable de correspondencia en la ventanilla del CRIF, una vez recibido 

el documento se digitaliza y anexa en el número de radicado asociado. 

 

DIGITALIZACION 

 

RESPONSABLE: USUARIO DIGITALIZADOR DE DOCUMENTOS (CRIF) 

 

1. El usuario digitalizador de documentos recibe el radicado en físico, el cual esta 

debidamente diligenciado por parte de los funcionarios del área interesados en 

realizar el comunicado (salida, memorando, circular, ó resolución). 

2. Se ingresa al aplicativo de digitalización de imágenes (ORFEOSCAN), donde el 

usuario digitalizador de documentos debe ingresar su nombre de usuario y clave 

dentro del aplicativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Al ingresar al aplicativo de digitalización el usuario debe buscar el número de radicado 

relacionado al documento que se recibió en físico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. Posteriormente se digitaliza la imagen asociada al radicado. 

 

 
 

5. Finalmente se envía la imagen al servidor para asociarla al radicado como imagen 

principal. 

 

 

 

 

 

 

 

ENVIOS 

RESPONSABLE: RESPONSABLE CORRESPONDENCIA (CRIF) 

1. En la parte superior izquierda de la pantalla, el usuario responsable de envíos 

debe seleccionar la opción envíos. 

 

 

 



 

 

 

 

6. Una vez en envíos, se selecciona el tipo de envío de correspondencia haciendo clic 

en la opción Normal. 

 

 

 

7. Al seleccionar el tipo de envío, se debe buscar el radicado a ser enviado. 

 

 

 

 

 

 

8. Al encontrar el radicado que debe ser enviado se debe marcar en la parte derecha de 

la información del radicado, y posteriormente dar clic en la opción Envío de 

Documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

9. Después de hacer clic en la opción Envío de Documentos, el usuario debe 

diligenciar los campos de Empresa de Envío, Peso, si se tiene algún tipo de 

observación o anexo sobre el documento enviado especificarlo en el campo 

Observaciones o Desc. Anexos, y a continuación hacer clic en la opción GENERAR 

REGISTRO DE ENVIO DE DOCUMENTO.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez registrado en el sistema el envío se entrega a la empresa de correo encargada 

de realizar la distribución del  o los documentos. 


