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1 OBJETIVO

La presente guia se ha realizado con el propdsito de orientar a los usuarios en el tramite de
las comunicaciones oficiales en el sistema de gestion documental ORFEO; en caso de fallas
en los elementos que componen el sistema de gestidon, en virtud de la necesidad de tener
continuidad en la efectiva prestacién de los servicios a nivel nacional.

2 ALCANCE

Aplica para la Sede Nacional, Regionales y centros zonales. Incluye pautas y actividades a
realizar ante cualquier evento no determinado que impida o entorpezca la efectiva prestacion
de los servicios a nivel nacional.

3 DEFINICIONES

NO APLICA

4 DESARROLLO

41 RADICAR COMUNICACIONES DE ENTRADA

APLICA A COLABORADORES DEL ICBF CON PERMISOS PARA RADICAR
COMUNICACIONES DE ENTRADA

4.1.1 Caso 1 - Comunicaciones recibidas mediante el buzén de correo asignado

El administrador del correo electronico en el area de correspondencia valida el remitente del
correo seguido hace el proceso de Radicacion de Entrada usado normalmente, creando el
tercer si no se encuentra y si se encuentra proceder a la radicacion Nueva y asi precargar los
datos del tercero en el formulario de radicacién.

DESTINATARIO

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRUEBAS 1 PRUEBAS
DIRECCION

CALLEO®O0-0 3

PRUEBAS FUNCIONALES

ASUNTC

=18 Cancelar

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




(1)

PROCESO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GUIA PARA RADICACION DE DOCUMENTOS DE ENTRADAS,
INTERNAS Y SALIDAS EN ORFEO DURANTE PERIODOS DE

G1.P52.SA

10/08/2020

Version 1

Pagina 3 de 20

EMERGENCIAS

Después de verificar que el sistema precargué la informacién basica del tercero, se debe
ingresar o seleccionar la informacién faltante del radicado empezando por el Remitente en

el orden sugerido a continuacion:

Entrada Fecha Radicacion : 30 de marzo de 2020 Tipo: Persona Natura

Verifique los datos cargados al formulario, diligencie los campos comprometidos con el radicado que estd elaborando.

REMITENTE

Zonal Revivir [ Bogota II & s
N
ANCELICA MARIA GARCIA ZULUAGA (COORDINADORA) s '

Una vez diligenciados los campos obligatorios, clic en el boton RADICAR El sistema arroja el
numero de Radicado, si da clic en el boton CANCELAR la operacion de registro de la

informacion y generacién del numero de Radicado no se realizara.

REMITENTE

MIENTC

@ Sticker web - Google Chrome — O x

PRUEBAS
E { & orfec.icbf.gov.co/core/Modulos/radicacion/vista.. &

TELEFONO CORRED ELECTRONICO ‘ Imprimir //
a «
d

m Cancelar

“maxima 100 caracters)

1 hoja de papel

1 FEO ADM

EDWIN ANTONIC TRASLAVINA MARIN (PRUEBA)

Utilice Alt + P paraf SELECIONAR
Y COPIAR
NUMERO DE
RADICADO

ADC. [/ BOGOTA DC

//,

INFORMAR  Nuevo

»

En la ventana emergente no se imprime Sticker, clic en el botdn Cancelar; Seleccionary copiar

el numero de radicado generado.
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Posteriormente se debe Imprimir correo electrénico recibido en formato PDF y renombrarlo con
el numero de radicado generado:

4.1.1.1

El contenido del documento a radicar este en el texto del correo recibido.

Pasos imprimir en PDF:

Clic derecho del mouse sobre el correo recibido.

v g Limpisr 51 Mawra v 7 Catogeraar ) Posporar ") Dushacs:

FINALIZACION DE TRAMITES ORFED - DIRECCION DE GESTION HUMANA (SDG)

#  Bomadoras

> Hamemos enviados

Bamenos eimi.. 1 De manera shenta me permito rem

Covran ne dessads | Comial s,

O Heas

Fusntas RSS o ;

Histarial da conws...

OPCIONES
INTERFAZL 55

Elige > “Imprimir”.
Elige “Adobe PDF” como impresora en el cuadro de dialogo Imprimir.
Haz clic en “Imprimir.”

“«

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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- Clic en “Aceptar”, renombrando el documento con el numero de radicado copiado
previamente “Por ejemplo: 202000001000000292”; guardarlo en la ubicacion que desee para
posteriormente ubicarlo en la carpeta de Nexcloud local.

4.1.1.2 El contenido del documento a radicar esta adjunto al correo recibido.
Pasos imprimir en PDF:

- Abra el archivo en cualquier aplicacion que imprima.

- Elige “Archivo” > “Imprimir”.

- Elige “Adobe PDF” como impresora en el cuadro de dialogo Imprimir.

- Haz clic en “Imprimir.”

- Clic en “Aceptar”, renombrando el documento con el numero de radicado copiado
previamente “Por ejemplo: 202000001000000292”; guardarlo en la ubicacion que desee para
posteriormente ubicarlo en la carpeta de Nexcloud local.

Si el correo a radicar trae documentos anexos al radicado, se deben descargar uno a uno y si
no estan en formato PDF deberan ser impresos en este formato de la forma anteriormente
descrita, asignandole por nombre el numero de radicado copiado previamente seguido de
guion de piso mas el consecutivo del anexo, ejemplo:

202000001000000292_1, 202000001000000292_2...

Una vez realizado el proceso de Radicacion por documentos recibidos por el buzén de correo
asignado, se debe guardar los PDF’S generados en la carpeta de Nextcloud local:

Ingresar a la aplicacion & Nexcloud y dar clic en el icono opciones de la conexion ,
seleccionar Abrir Carpeta, la ventana emergente es la carpeta local de Nexcloud y ahi se
deben pegar los documentos en formato PDF del radicado y sus anexos.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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« v @ > Mextcloud

7+ Acceso rapido
e MNextcloud
@ OneDrive

[ Este equipo
* Descargas
| Documentos
[ Escritorio
=/ Imagenes
J! Musica
B Objetos 30
B Videos
i Disco local ()

- Datos (D:)

@ Red

i DOCUMENTOEN

FORN DE
CON NUMERD
DERADICADO

a 202000001000000292_1.pdf
&) 202000001000000292_2. pdf

Fecha de modificacién Tipo Tamafio
Data Base File 33 KB
Archivo DB-SHM 32KB
x
e 1,
Genersl  Red
B Comectade s bt exichind bl comes EDVIV ANTONID TRASLAFING MARI. Cusena,
T //.
0 Nextdoud .-
Sincronizada con carpets local VL2000 52 p. m)
et Abrir carpeta

Aaste coressin para o drectono de snoonacin

Editar archivos ignorades
Elija qué sincronizar

Forzar |a sincronizacién ahora
Pausar sincronizacian

Eliminar la sincronizacién de carpetas conectadas

Finalmente se debe asociar los documentos renombrados con el numero generado al
Radicado dando clic en Funcionales > Asociar Digitalizado, en el caso de que haya anexos,
se debe definir el Tipo de Documental antes de subirlos.

o Ad vos ~

°o, 0l ®@ @~ ¢~ EdwinAntonio Traslavina Marin & ~

Asociar Digitalizado

Radicados digitalizados a asociar

02000001000000282 pat 202000001000000292

279 02K 20200330 (0 gz

27900K  2020-03.30 (0 dias) 8 Indefinido

Indefinido

W Tabla de Retencién ~

“Para los radicados generados en el buzén de correo asignado a cada regional se
debe reenviar un correo remitiendo el numero de radicado generado al remitente del
mismo”

Nota: Los funcionarios y/o contratistas que reciban en su correo institucional solicitudes de
cualquier tipo y/o informacién que consideren pertinente radicar mediante el sistema ORFEO,
debe remitirla al correo establecido en cada regional, con el asunto: (SOLICITUD DE
RADICACION DE ENTRADA).

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.1.2 Caso 2 - Comunicaciones recibidas en fisico.

Los Ciudadanos o agencias de correo podran radicar fisicamente y de forma directa los
documentos en las 33 sedes Regionales y en la sede de la Direcciéon General, estas quedaran
en custodia y almacenadas en el area de correspondencia por un periodo de 48 horas antes
de su apertura e ingreso a ORFEO.

Los funcionarios encargados del area de correspondencia realizaran el proceso de Radicacion
de Entrada usado normalmente, generando el numero de radicado, digitalizando y generando
planillas para su posterior entrega.

4.2 RADICACION DE COMUNICACION INTERNA (MEMORANDO)
APLICA A COLABORADORES DEL ICBF CON PERMISOS PARA RADICAR
MEMORANDOS EN ORFEO

4.2.1 Proyectar el memorando

Descargar plantilla nueva Memorando - Sin Firma, ya que este cuenta con una leyenda
adicional en el pie de pagina “Comunicacion oficial revisada y aprobada por el remitente
de la misma’, proyectar el memorando (3_GUIA_RADICAR-
MEMORANDO_GENERAR_DOCUMENTO_ICBF.pdf); realizar la respectiva radicacién en el
aplicativo ORFEO.

Usuario que proyecto la comunicacion, debe reasignarla al jefe que con rol A “jefe de
area”, teniendo en cuenta que estas comunicaciones no tendran firma fisica la aprobacion
debera realizarse por parte del jefe en el sistema ORFEO ICBF para que se realice la
transaccion y quede en la trazabilidad su aprobacion.

Ingresar a la bandeja interna dando clic en el icono o (Interna) del menu izquierdo como se
muestra a continuacion:

i-‘i ORFENQF‘ e QD @ ~ & ~ Edwin Antonio Traslavina Marin & ~

BIENESTAR
FAMILIAR

[ carpetas & Mostrar|[15 v

EDWIN ANTONIO TRASLAVINA MARIN informes  Edwin Traslavina 2 2020-03-22

CLIC PARA

B Funcionales ~ DETALLES DEL
RADICADO

& Administrativos ¥

W Tabla de Retencién ~

Se listaran los radicados proyectados hacia funcionarios por el usuario actual del aplicativo,
cada radicado tiene dos opciones, Detalles y Vista Preliminar.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Dentro de los detalles, Reasignar Radicado; esta accion permite reasignar o enviar el
radicado al jefe para revision, aprobacion y envio:

1- Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (= Detalles, el aplicativo
cargara en la zona de radicados los detalles de este.

2- Dar clic en el icono @ Vista Preliminar, Verificar que el radicado tenga una respuesta
adjunta.

3- Darclic en el icono =% =% /'@ Reasignar, El sistema activa el formulario de Reasignar.

©)202000001000000203 A Historico Envio | @Informar  Rezsignar & Devahver

Datos Radicado
CLIC PARA DEPENDENCIA RADICADOR
REASIGNAR RFEQ ADM
RADICADO

wz o cruentes casaen 2 )

Rad. Asunto nterh
APL| | 202000001000000203 20200322 PRUEBAS FUNCICNALES. Informes. Edvin Traslavina

La forma de realizarla es seleccionando Usuario - Observacioén - Reasignar.

1- Usuario con rol A “coordinador”.

2- Digitar observacion (Documento no contara con firma fisica, COMUNICACION OFICIAL
INTERNA PARA REVISION, APROBACION Y ENVIO), toda transaccién debe ir
soportada.

3- Clic en el botén Reasignar.

4- Confirmar Transaccion.

Reasignar radicado(s) X

¢ Esta seguro que desea reasignar el(los) radicado(s)?
&

“El radicado que estaba en la bandeja de Interna saldra y se alojara en la bandeja de
Entrada del Jefe (Coordinador) para revision, aprobacion y envio”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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4.2.2 Usuario jefe de area revisa el memorando

El rol jefe de la dependencia debe revisar el radicado para su posterior aprobacion o

devolucion. Ingresar a la bandeja Entrada dando clic en el icono (Entrada) del menu
izquierdo como se muestra a continuacion:

Gq O W ® R %8 EdwinAnionko Traslavna Marm & -

0000000000

Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (= Detalles, el aplicativo cargara

en la zona de radicados los detalles de este. Dar clic en el icono ° Vista Preliminar, Verificar
respuesta adjunta del radicado.

4.2.3 Devolucion para edicion o anulacion por parte del jefe de area:

Si el radicado no cumple con las especificaciones, el jefe lo devolvera para su ajuste o
anulacion.

Dar clic en el icono "0/ "9 Devolver, El sistema activa el formulario de Devolver.
La forma de realizar este proceso es seleccionando Observacion - Realizar.

cadba B & < xpecienc | W terminar Tramite

uuuuuuuuuuuuuu

- Digitar observacioén, toda transaccién debe ir soportada.
- Clic en el boton "= Realizar.
- Confirmar Transaccion.
Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Si se requiere de una correccidén después de realizada, el funcionario debe reasignarlo al jefe
de area para su aprobacion y envio.

4.2.4 Aprobacion y reasignacién por parte del jefe de area:

Cuando el radicado sea revisado y este se encuentre listo para su envio, el jefe marca para
envio y lo reasignara al funcionario destinatario de la comunicacion.

- Marcar para Envio clic en Opciones ** de Documentos Relacionados, seleccionar Marcar
para Envio -

A RADICADOR

o

D ne Ehadesio @sariateoni Crimiads (44 Ao Respigsta
Zd
ey CescAPGon D e

- Reasignar, esta accion permite reasignar o enviar el radicado al destinatario.

Dar clic en el icono ‘=% =9 / = Reasignar, El sistema activa el formulario de Reasignar.

© 202000001000000203

CLIC PARA
FASLAVINA MARIN REASIGNAR
Prmacion RADICADO G
CORREO ELEC

LECTRONICO

Usuano

4

EDWIN ANTONIO TRASLAVINA MARIN - G58

b

Radicado Fecha Rad. Asunto Tipo Anterior
202000001000600203 20200322 PRUEBAS FUNCIONALES Informes Edwin Trasiavina

L]

%

5| 1B
YUIL

1649

=]
[y
[|

La forma de realizarla es seleccionando Dependencia - Usuario - Observacion - Reasignar.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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1- Busqueda de dependencia funcionario Destinatario. : :
’ . . . . ., Reasignar radicado(s)
2- Busqueda de funcionario Destinatario con relacién a ' | o
|a dependenCia SeleCCionada. ¢ Esta seguro que desearea9|gnarelw‘los,l;idmado-:_s_:-?
3- Digitar observacion, toda transaccion debe ir | _—
soportada. SAPEN celar

4- Clic en el botén Reasignar.
5- Confirmar Transaccion.

“El radicado de la bandeja de entrada del jefe saldra y se alojara en la bandeja de
entrada del funcionario al cual fue reasignado para continuar el tramite o gestion”.

4.3 RADICACION DE COMUNICACION DE SALIDA (OFICIO)

APLICA A COLABORADORES DEL ICBF CON PERMISOS PARA PARA RADICAR
OFICIOS EN ORFEO Y AREAS DE CORRESPONDENCIA PARA EL ENVIO.

4.3.1 Proyeccion del oficio por parte de colaborador en el area.

Descargar plantilla nueva Carta Bn - Sin Firma, ya que este cuenta con una leyenda adicional
en el pie de pagina “Comunicacién oficial revisada y aprobada por el remitente de la
misma”, proyectar el oficio (2_GUIA RADICAR_SALIDA ICBF_V2.1.pdf); realizar la
respectiva radicacion en el aplicativo ORFEO.

4.3.2 Caso 1: Se cuenta con un correo electronico de destino.

El funcionario o contratista del area proyecta la comunicacion oficial y durante su radicacion
selecciona el medio envio: CORREO ELECTRONICO.

4.3.2.1 Reasignacion al jefe de area.

Usuario que proyecta la comunicacion, debe reasignarla al jefe que con rol A “jefe de area”

para su revision y aprobacion. Ingresar a la bandeja salida dando clic en el icono (7) (Salida)
del menu izquierdo como se muestra a continuacioén:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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ﬂ") ORFE](QF“L °Q 0D w @ ~ & v Edwin Antonio Traslavina Marin & ~

BIENESTAR
FAMILIAR

Bandeja de Salida @ (mErpeionee)

Remitente Tipo Anterior - Fecha Rad

PRUEBAS PRUEBAS Informes Edwin.Traslavina 24 2020-03-16

(o) Devuettos

PRUEBAS PRUEBAS 23 2020-03-14

(1) informado CLIC PARA
DETALLES DEL
RADICADO

- 202000001000001141 2020-03-0§ PRUEBAS PRUEBAS 19 2020-03-09
B Funcionales ~

©f Administrativos ~
W Tabla de Retencion ~

202000001000001151 2020-03-q * PRUEBAS PRUEBAS Informes Edwin. Traslavina 19 2020-03-09

Registros del 1al 4 de 4 registros Anterior 1 Siguiente

Se listaran los radicados proyectos hacia Terceros por el usuario actual del aplicativo, cada
radicado tiene dos opciones, Detalles y Vista Preliminar.

Dentro de los detalles Reasignar Radicado, esta accion permite reasignar o enviar el radicado
al jefe para revision, aprobacién y envio:

v" Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (=) Detalles, el aplicativo
cargara en la zona de radicados los detalles de este.

v Dar clic en el icono @ Vista Preliminar, Verificar que el radicado tenga una respuesta
adjunta.

v' Dar clic en el icono ‘=" == |/ ® Reasignar, El sistema activa el formulario de Reasignar.
La forma de realizar este proceso es seleccionando Usuario - Observacioén - Reasignar.

1- Usuario con rol A “jefe de area”.

2- Digitar observacién (COMUNICACION OFICIAL DE SALIDA PARA REVISION,
APROBACION Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO), toda
transaccion debe ir soportada.

3- Clic en el botén Reasignar.

4- Confirmar Transaccion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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¢ Esta seguro que desea reasignar el{los) radicado(s)?
&

4.3.2.2 Usuario jefe del area revisa la comunicacion

El usuario jefe debe revisar el radicado para su posterior aprobacién o devolucion. Ingresar a

la bandeja Entrada dando clic en el icono e (Entrada) del menu izquierdo como se muestra
a continuacion:

Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (= Detalles, el aplicativo cargara
en la zona de radicados los detalles de este.

Dar clic en el icono ° Vista Preliminar, Verificar respuesta adjunta del radicado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.3.2.3 Devolucién por parte del jefe de area para edicion o anulacion:

Si el radicado no cumple con las especificaciones, el jefe lo devolvera para su edicién o
anulacion; si es el caso de una correccion después de realizada esta, se debe reasignar al jefe

de area para su aprobacion.

Dar clic en el icono "HP=el=r /8 Devolver, El sistema activa el formulario de Devolver.

La forma de realizar este proceso es seleccionando Observacién - Realizar.

@) 202000001000000203 w A Historico Envio w [ Tipificar

Rale A &5 Expediente | B Terminar Tramite
/\

Datos Radicado
USUARIO ACTUAL

DEPENDECIA ACTUAL CLIC PARA
RFEQ ADM DEVOLVER

RADICADO

Radicados a aplicar

ANTECEDENTE

Radicado Facha Rad. Asunto Tipo Antarior

—  201900001000000073 20190605 PRUEBA LUZ ADRIANA Acta de comits

//I Anexos

D Anaxado FRadicao (<) Marcado on

winf) enviado | 4% Anexar Respuesta

1000000203 EdwinTraslavina PRUEBAS FUNCIONALES

- Digitar observacion, toda transaccion debe ir soportada.

- Clic en el boton "**" Realizar.
- Confirmar Transaccion.

4.3.2.4 Aprobacion y reasignacion:

Cuando el radicado este aprobado, el jefe lo reasignara al funcionario que proyecto6 el radicado

para marcar para envio.

Marcar para Envio, clic en Opciones " de Documentos Relacionados, seleccionar Marcar

para Envio Q‘.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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4.3.2.5 Remisioén para envio en la dependencia

El funcionario que proyecto marca para envio el radicado y realiza la respectiva descarga de
la comunicacion para su envio al buzén asignado en cada una de las 33 regionales y en la
Sede de la Direccidn General (ej. correspondencia.SedeNAcional@icbf.gov.co), el peso
maximo del correo debe ser de 20 MB; con el asunto “SOLICITUD DE ENVIO CORREO
ELECTRONICO CERTIFICADO”, el administrador del buzén descargara y enviara el radicado
con sus anexos si los tiene.

4.3.2.6 Envio por correo electronico certificado en correspondencia.

El usuario administrador del correo en el area de correspondencia de cada regional
descarga la comunicacion recibida por el buzén de correo asignado y realizara el respectivo
envid por correo electrénico certificado.

Cuando la comunicacion haya sido recibida por el buzén de correo asignado teniendo en
cuenta su asunto para este caso “SOLICITUD DE ENVIO CORREO ELECTRONICO
CERTIFICADQ?”, el funcionario del area de correspondencia a través del aplicativo ORFEO
debe recibir el radicado marcado para envié seguido debe asignar el modo de envioé
correspondiente para generar su respectiva planilla de envié.

“El administrador del correo en el area de correspondencia de cada regional, reenvia la
documentacion a las cuentas de correo indicadas y con copia al usuario remitente”

Nota: Para el caso de oficios que son firmados por Defensores de Familia o Supervisores de
Contrato se obvia el paso de reasignacion al jefe de area para su aprobacion, el profesional
que proyecta el oficio realiza la respectiva descarga de la comunicacion para su envio al buzoén

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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asignado en cada una de las 33 regionales y en la Sede de la Direccién General, con el Asunto:
SOLICITUD DE ENVIO CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO.

4.3.3 Caso 2: No se dispone de una cuenta de correo electréonico para notificacion.

El funcionario o contratista del area proyecta la comunicacion oficial y durante su radicacion
selecciona el medio envio: EMPRESA DE CORREO

4.3.3.1 Reasignacion al jefe de area.

Usuario que proyecto la comunicacion, debe reasignarla al jefe que con rol A “jefe de area”

para su revision y aprobacién. Ingresar a la bandeja salida dando clic en el icono (< ] (Salida)
del menu izquierdo como se muestra a continuacion:

é‘, O‘R[:EICCB)FI‘L e QD m @ ~ %€ ¥ Edwin Antonio Traslavina Marin & ~

BIENESTAR
FAMILIAR

Bandeja de Salida @ (@ Expecient=)

Mostrar |15 v Buscar

[ Carpetas TN,

[— o Antsrer ® L Fachanad

PRUEBAS PRUEBAS 24 2020-03-16

(o) Devuettos
= PRUEBAS PRUEBAS 23 2020-03-14

(1) informado

PRUEBAS PRUEBAS 19 2020-03-09

B Funcionales ~

©f Administrativos ~
W Tabla de Retencion ~

PRUEBAS PRUEBAS 19 2020-03-09

Registros del 1al 4 de & registros Anterior 1 Siguiente

Se listaran los radicados proyectos hacia Terceros por el usuario actual del aplicativo, cada
radicado tiene dos opciones, Detalles y Vista Preliminar.

Dentro de los detalles Reasignar Radicado, esta accion permite reasignar o enviar el radicado
al jefe para revision, aprobacion y envio:

v" Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (=) Detalles, el aplicativo
cargara en la zona de radicados los detalles de este.

v Dar clic en el icono @ Vista Preliminar, Verificar que el radicado tenga una respuesta
adjunta.

v" Dar clic en el icono ‘## =%/ ® Reasignar, El sistema activa el formulario de Reasignar.

La forma de realizar este proceso es seleccionando Usuario - Observacion - Reasignar.

1. Usuario con rol A “jefe de area”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Digitar observaciéon (COMUNICACION OFICIAL DE SALIDA PARA REVISION,

debe ir soportada.
Clic en el boton Reasignar.
Confirmar Transaccion.

©) 202000001000000203 A Mistorico Envio | @ Informar
o

 Reasignar |+ Devoiver (e
A

Radicado Fecha Rad. Asunto Tipo
O APL| | 202000001000000203 2020-03-22 PRUEBAS FUNCIONALES Informes

7
usuafio k. CLIC PARA DEPENDENCIA RADICAL
El i RASLAVINA MARIN REASIGNAR ORFE d
AcT Prracion RADICADO GuIA

CORRI

Reasignar radicado(s)

¢ Esta seguro que desea reasignar el{los) radicado(s)?
“«

4.3.3.2 Usuario jefe de area revisa la comunicacion

' APROBACION Y SOLICITUD DE ENVIO DOCUMENTO FISICO), toda transaccion

El usuario jefe debe revisar el radicado para su posterior aprobacion o devolucion. Ingresar a

la bandeja Entrada dando clic en el icono G (Entrada) del menu izquierdo como se muestra
a continuacion:

Ingresar a los Detalles del Radicado dando clic en el icono (= Detalles, el aplicativo cargara
en la zona de radicados los detalles de este.

Dar clic en el icono ° Vista Preliminar, Verificar respuesta adjunta del radicado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.3.3.3 Devolucién por parte del jefe para edicién o anulacién:

Si el radicado no cumple con las especificaciones, el jefe lo devolvera para su edicién o
anulacion; si es el caso de una correccion después de realizada esta, se debe reasignar al jefe
de area para su aprobacion y envio.

Dar clic en el icono "0P=" /™8 Devolver, El sistema activa el formulario de Devolver.

La forma de realizar este proceso es seleccionando Observacion - Realizar.

- Digitar observacion, toda transaccion debe ir soportada.

- Clic en el boton "= Realizar.
- Confirmar Transaccion.

R l=REER] & Expediente | B Terminar Tramite

© 202000001000000203 A Historico Envio. @ Tipificar
atos Radicado

CLIC PARA
DEVOLVER
RADICADO

Radicados a aplicar

Radicado Focha Rod. Asumto Tipo Anterior
201900001000000073 0190605 PRUEBA LUZ ADRIANA Acta de comité HardyNina
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//‘ Anexcs
P - —
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4.3.3.4 Aprobacién y solicitud de envio:

Cuando el radicado este aprobado, el jefe marcara par envié el radicado.
Marcar para Envio, clic en Opciones ** de Documentos Relacionados, seleccionar Marcar
para Envio =

= G oD D |

El jefe para marca para envio el radicado y realiza la respectiva descarga de la comunicacion
para su envio al buzén asignado en cada una de las 33 regionales y en la Sede de la Direccion
General (ej. correspondencia.SedeNAcional@icbf.gov.co), el peso maximo del correo debe
ser de 20 MB; con el asunto “SOLICITUD DE ENVIO DOCUMENTO FISICO”, el
administrador del buzén descargara y enviara el radicado con sus anexos si los tiene.

4.3.3.5 Envio del documento fisico en correspondencia.

El usuario administrador del correo en el area de correspondencia de cada regional
descarga la comunicacion recibida por el buzén de correo asignado y realizara el respectivo
envio fisico.

Cuando la comunicacion haya sido recibida por el buzén de correo asignado teniendo en
cuenta su asunto para este caso “SOLICITUD DE ENVIO DOCUMENTO FISICO”, el
funcionario del area de correspondencia a través del aplicativo ORFEO debe recibir el
radicado marcado para envié seguido debe asignar el modo de envié correspondiente
para generar su respectiva planilla de envié.

“El administrador del correo en el area de correspondencia de cada regional, reenvia
la documentacion fisica a las direcciones indicadas a través de la empresa de correo.”

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Nota: Para el caso de oficios que son firmados por Defensores de Familia o Supervisores de
Contrato y su envid se debe realizar fisico se debe reasignar al jefe de area para su aprobacion
y envio, el jefe del area realiza la respectiva descarga de la comunicacién para su envio al
buzdn asignado en cada una de las 33 regionales y en la Sede de la Direccion General, con el
Asunto: SOLICITUD DE ENVIO DOCUMENTO FISICO.

5 ANEXOS

NO APLICA

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Memorando No. 202012200000000193_MANEJO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
DURANTE EL PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA Y AISLAMIENTO PREVENTIVO
OBLIGATORIO POR COVID-19 EN EL ICBF.

7 RELACION DE FORMATOS

NO APLICA

8 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
NA NA N/A
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