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RADICAR UN DOCUMENTO DE SALIDA COMO ANEXO (Hijo) A UN DOCUMENTO DE ENTRADA (Padre) 

Si tiene en su bandeja de entrada un documento que requiere la generación de una respuesta, 

requerimiento, remisión o cualquier otro tipo de documento que deba ser radicado como de salida, deberá 

seguir las siguientes instrucciones: 

1. Elaborar y guardar en Word el documento a radicar. Recuerde elaborar la comunicación bajo el formato 

del catálogo documental y guardarlo como documento de Word 97 - 2003. 

2. Ingresar a ORFEO diligenciando los campos de usuario y contraseña. 

3. Ubicar el radicado a responder dentro de la carpeta correspondiente, para el ejemplo el documento se 

encuentra en la carpeta de entrada. 

 

 

 

4. Hacer clic sobre la fecha del radicado a gestionar, información general. Luego del análisis del documento, 

verificar los datos necesarios para realizar la respuesta. Una de las formas por ORFEO para responder los 

documentos de entrada es realizando la radicación de salida por el módulo de radicación, para ello, copiar 

el número del radicado de entrada y hacer clic en radicación salida. 
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5. En el campo No. Radicado se copia el número del radicado de entrada a responder. Establecer el rango 

de fechas de radicación y seleccionar la opción Radicado, para que el radicado de salida quede relacionado 

con el de entrada. 

6. Seleccionar la opción radicar como anexo. Automáticamente en la siguiente ventana de radicación se 

llenan los campos del destinatario, se verifican datos y se completa la información (Asunto y descripción de 

anexos). Por último dar la opción radicar. 
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7. Hacer clic en carpetas Salida. 

 

 

 

 

 

 

 

Se observa que el radicado tenga el icono  para identificar que el radicado 

(Hijo) es un anexo de otro (Padre). 

 

8. Hacer clic sobre la fecha del radicado de respuesta y en INFORMACION GENERAL clasificar el documento 

dentro de las Tablas de Retención Documental (TRD). 
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Cabe aclarar que la TRD de los documentos está relacionada con cada área en FONADE. 
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9. Luego por la pestaña documentos, hacer clic en Anexar Archivo 

 

 

 

10. Escoger el tipo de anexo, verificar que la opción este documento será radicado y destinatario. 
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11. Luego Examinar (para buscar el documento guardado localmente en la máquina), ACTUALIZAR y cerrar. 

 

12. Volviendo a la ventana de documentos hacer clic en la Acción Asignar Rad 

 

 

13.  Hacer clic en aceptar cuando salga el siguiente mensaje: 

 

 

 

14. Hacer clic en Ver Archivo para visualizar el documento combinado: 
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15. A continuación se abre el documento de Word, se verifica la información y si el documento esta 

correcto, se imprime desde Word y se firma. 

16. Después de firmado el documento, puede marcar como impreso el documento, para esto hacer clic en 

impresión y dar la opción marcar documento como impreso. 

 

Luego de marcar como impreso aparece esta ventana de verificación de datos: 
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17. Remitir el documento a correspondencia para su correspondiente envío. Recuerde que si no marca el 

documento como impreso, en el CRIF no podrán realizar el proceso de envío. 


