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Para; DIRECTORES TECNICOS, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y
COLABORADORES DE LA SEDE DE LA DIRECCION GENERAL

Asunto; REMISICN PARA REGISTRC A TRAVES DEL SISTEMA ORFEOQ DE LOS
REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA DE LA SEDE DE LA DIRECCION
GENERAL

Fecha: Bogota, D.C., 6 de septiembre de 2023

En atencién al alto volumen de derechos de peticién que son remitidos a nuestra entidad,
resulta pertinente recordar la ruta a seguir con estas solicitudes con el fin de atenderlas de
manera oportuna y eficaz, asi como la utilizacién del sistema ORFEO que da
cumplimiento a la normatividad de Gestién Documental, de conformidad con la Politica de
Operacion 3.13 del Procedimiento Para La Gestion De Comunicaciones Oficiales Del
ICBF P66.SA en la que se establece: Los correos electrénicos que ingresen a las cuentas
de los servidores publicos 0 colaboradores def ICBF del nivel nacional que correspondan
a una comunicacion de enirada o PQRS, deben ser enviados a los buzones de
correspondencia para que sean radicados y gestionados por el sistema ORFEO.

En virtud de lo anterior, cuandeo llegue una comunicacién externa, bien sea de un
peticionario, Entes de Control, Congreso de la Replblica o Entidad del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar, estas deben ser remitidas al correc de correspondencia de Sede de

la Direccién General: correspondencia.SedeNacional@icbf.qov.co , para que sean desde

esta dependencia quienes procedan de conformidad con el Procedimiento para la Gestidon

de Comunicaciones Oficiales del ICBF P66.SA. El envio a las areas para responder los

requerimi S a Unicamente a través del ORF a ndencia respectiva.

Para lo os_d ticiones. quejas, reclam ugerenci e ] san_a_través del

Sistema_de Informacién Misional - SIM, se debe adjuntar la respectiva respuesta al

anario en los aplicativos ORFEO M

www.icbf.gov.co
£ cBFColombia £ @IcEFColombia @icbfeolomblacficial

Los dates proporcicnadas seran tratados de acuerdo con [a politica de tratamienta de datos personales del ICEF y la Ley es 1581 de 2012,
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Para finalizar, los invitamos a consultar la diferente normatividad relacionada con la
utilizacién del Sistema Orfeo, los cuales son: Procedimiento para la Gestion de las
Comunicaciones Oficiales del ICBF- P66.SA y el Instructivo de Radicacion de Entrada y
Salida del ICBF IT3.P66.SA, los cuales se encuentran publicados en la pagina web del

Instituto a través de los links: : icbf.gov.co/procedimiento-para-la-gestion-de-
comunicaciones-oficiales-icbf-v1 y
ttps://www.icbf.gov.co/ files/procesos/it3. instructivo radicacion_de_ent

rada_v_salida_del icbf v1,pdf

Les agradecemos socializar la presente comunicacién con todos sus equipos de trabajo.

Cordialmente, }
/)
/. 1/

Llriagn—
MARIA LUCYM-gT@/CA
Secretaria’General

Aprobé: Javier Augusto Medina Parra = Director Administrativi
Ingrid Johanna Cubides Puentes - Directora de Servicios y Atencuﬁn nq
Jose Miguel Rueda Vasquez — Confratista Direccién Geperal ~*
Julia Cesar Rozo- Contratista-Direccion Administrativ%ﬁl .
Diana Dirley Hernandez Rivas Coniratista-Cireccion A inistrativaﬁ‘ﬁﬁé‘ﬁ
Proyectd: Ludy Edith Quintero Rios- Contratista Direccion de Servicios y Atencién ‘g’
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