
	

 
 
 
 

1. RESPONDER UN RADICADO 
 

Se ingresa a la bandeja de entrada. 
Si dá clicl en el numero del radicado puede ver la imagen del documento que 
necesita ser respondido. 
 

 
 
Si da click en la fecha del radicado que se quiera responder, puede ingresar a 
las opciones para realizar el proceso. 
 
Paso 1: TIPIFICAR DOCUMENTO 
En la pestaña Información general, se puede encotrar la información del 
radicado, fecha, nombre, direccion, telefono…etc 
También está la opción de tipificar el documento: 

 
 
TIPIFICAR:	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

 
 
 
Se debe seleccionar serie, subserie y tipo de documento. 
Una vez ingresada esta información se da click en insertar. 
De esta forma se tipifica el documento de entrada. 
 
2. HISTORICO: es conveniente ingresar en la pestaña historico para ver la 

trazabilidad del documento y ver las observaciones para tener en cuenta a 
la hora de responder el radicado. 

 

 
 
Paso 2: CREAR DOCUMENTO: 
 
1. Se ingresa a ayuda y se selecciona la plantilla correspondiente 

(dependiendo si es persona natural o juridica) 
2. Una vez realizada la respuesta en la plantilla de word se guarda en alguna 

carpeta de su pc. 
3. Ingresar a la pestaña DOCUMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

 
 
 
 
4. Se da click en anexar archivo, examinar y se selecciona la respuesta 

realizada en el archivo de word en el paso anterior. 

 
 
5. Una vez seleccionado el archivo, se escribe una descripción del documento 

y click en actualizar. 
Debe aparecer un mensaje que dice “Archivo anexado correctamente” 

  Y se da click en cerrar. 
 
 
 



	

 
 
 
 
6. El sistema nos lleva a la pestaña documentos y vemos el arhivo que ya está 

en su primer estado: ANEXADO 
 

 
 

7. En este estado el radicado se puede “reasigna” o “enviar para VoBo” las 
veces que sea conveniente hasta estar seguros de poder radicar. 
Tambien puede ser modificado. 

 
8. Una vez esté aprobado se puede radicar: 

Se da click en radicar, y el sistema muestra una ventanad de confirmación, 
se acepta: 

 
9. Si da click en ver archivo puede ver el documento de word con el numero 

de radicado, fecha y nombre listo para imprimir. Se imprime el documento y 
se da clicl en “marcar impresión” 

 
 
 
 



	

 
 
 

10. Despues se da click en volver al radicado y el sistema indica que el 
radicado está en su tercer estado OK: 
ANEXADO, RADICADO ,IMPRESO 

 
 
11. Este documento tambien debe ser tipificado con la opción de tipificar de 

ACCIONES. Se hace lo mismo que en el PASO 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PASO 3: INCLUIR EN EXPEDIENTE 

1. Se ingresa a la pestaña EXPEDIENTES. 

  
2. Damos click en Incluir En (dependiendo el perfil, existen perfiles para crear 

expedientes pero se sigiere que este permiso lo tenga una persona por 
dependencia) 
Inrgesamos el nombre del expediente y al digitar las 3 primeras letras el 
sistema nos trae las sugerencias para escoger el expediente correcto. (en 
caso de que no aparezca el expediente necesario, se deberá informar al 
usuario de la dependencia con el perfil de crear expediente para que lo 
cree) 
 
 
 
 
 



	

 
 
 

 
 

3. Una vez seleccionado el expediente necesario se da click en incluir en 
expediente y confirmar. 
 

 
 
 



	

 
 
 
 
PASO 4: ARCHIVAR 
Despues de gestionar la respuesta en el sistema orfeo con los pasos 1, 2 y 3, el 
documento firmado debe ser llevado en fisico al area de correspondencia para que 
sea enviado a su destino. Cuando en correspondencia le den envío (el cuarto 
estado: ANEXADO, RADICADO, IMPRESO, ENVIADO) podrá ser archivado y 
finalizado el trámite (tambien se deberá poner una observación fina).  
 

 


