
Usuario Enrutador en ORFEO: Asignación y 
Funcionalidades.

PÚBLICA www.icbf.gov.co

Recordemos las actividades del usuario enrutador:

• El Rol A en Orfeo cuenta con la funcionalidad de realizar el reparto de las comunicaciones de 
entrada (radicados de entrada) finalizados en el dígito 2. 

          Consulte Aquí cómo asignar el usuario enrutador.

• Las comunicaciones que requieran ser atendidas por el jefe de la dependencia llegaran a su 
bandeja de entrada, por ello deberá estar activo en esta opción que le permitirá asignar 
comunicaciones a los usuarios que designe.

• El usuario enrutador de la dependencia deberá direccionar o gestionar las comunicaciones 
que no le llegan al jefe de manera oportuna.
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Recordemos las actividades del usuario enrutador:
• El Rol A en Orfeo cuenta con la funcionalidad de realizar el reparto de las comunicaciones de entrada 

(radicados de entrada) finalizados en el dígito 2. 
          Mira aquí el paso a paso de cómo asignar el usuario enrutador:

PASO 1 Ingrese a la tarjeta de usuario y seleccione 
Opciones.

PASO 2 De clic en el botón Definir enrutador.

PASO 3 Digita una descripción y de clic en el botón activar. En caso 
de que requiera actualizar algún usuario que ya no deba direccionar 
comunicaciones de clic en la opción inactivar.



Usuario Enrutador en ORFEO: Asignación y Funcionalidades.

PÚBLICA www.icbf.gov.co

• Las comunicaciones que requieran ser atendidas por el jefe de la dependencia 
llegaran a su bandeja de entrada, por ello deberá estar activo en esta opción que le 
permitirá asignar comunicaciones a los usuarios que designe.

• El usuario enrutador de la dependencia deberá direccionar o gestionar las 
comunicaciones que no le llegan al jefe de manera oportuna.
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