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1. OBJETIVO

Establecer las instrucciones necesarias para la generacién, radicacion, asociacion de
documento al radicado, distribucién y gestion de las comunicaciones internas del ICBF, de
manera oportuna y eficiente a través de la herramienta ORFEO.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD

Cédigo

Nombre del documento

P66.SA

Procedimiento para la gestién de comunicaciones oficiales del ICBF

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

Radicar correspondencia interna

4. DESARROLLO:

Para la aplicacion de este instructivo tener en cuenta:
Las comunicaciones internas no requieren generacion de planillas de envio, toda vez que se
gestionan exclusivamente por el sistema ORFEO.

Las Comunicaciones Internas se deben tramitan exclusivamente por el aplicativo ORFEO,
motivo por el cual es necesario que se firmen mecanicamente y se anexe el archivo PDF al

radicado.

Las comunicaciones internas que deben ser enviadas a dos o mas destinatarios con un mismo
namero de radicado, se debe tener en cuenta lo siguiente:
v" En la plantilla de Word usada para elaborar la comunicacion interna, se deben

mencionar los nombres de todos los destinatarios junto con su cargo en el

campo “PARA”.

v Se radica en ORFEO seleccionando solamente uno de los destinatarios.
v" Se envia por ORFEO el radicado al destinatario seleccionado y, a los demas
destinatarios, se les envia el memorando con la transaccién “INFORMAR” (ver

instruccion 4.1.14. de este instructivo).

Esta seccidon contiene las instrucciones que debe seguir para el registro de la informacion de
la comunicacion interna (cuyo destinatario es un funcionario y/o colaborador interno) y la
generacion o asociacién del documento soporte de este.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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41 Radicacién de comunicaciones oficiales internas

A continuacién, se detallan las instrucciones que debe realizar el colaborador del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF a nivel nacional para generar una Radicacion
interna:

4.1.1. Para generar una comunicacion interna se debe descargar la plantilla Institucional
desde el icono PLANTILLAS denominada “Memorando — Sin firma”. Se descarga,
seleccionando el link del nombre y se edita el formato utilizando Word sin alterar la
informacion que se encuentra entre los corchetes cuadrados [ ] porque son variables
de combinacion al momento de subir el archivo al sistema ORFEO.

4.1.2. El colaborador ingresa al modulo de Radicacién de ORFEO por el icono E del menu

. . L)
superior y selecciona el botén 0 .

4.1.3. Al seleccionar el icono, el sistema despliega el formulario de Blsqueda cuyo objetivo
principal es precargar la informacién del destinatario:

Radicacion De Documentos

Criterios de Busqueda

Parametro de Busguseda Desde fecha (dd/mm/aaaa) Hasta fecha (dd/mm/aaaa)

Q 02/04/2022 ] 02/05/2022 m|

Radicado Interno es todo documento de tramite interno de la entidad.

Cancelar

El formulario presenta los siguientes campos:

v’ Parametro de BuUsqueda: Permite ingresar un texto de busqueda (minimo 7
caracteres) asociado a un radicado, al documento de identificacion, al nombre de del
funcionario destinatario del documento. Se debe tener en cuenta que el sistema
realiza distincion entre caracteres tildados y no tildados y que, entre mayor precision
ingrese en el texto de busqueda mejor sera el resultado obtenido.

v Rango de Fechas: (Desde — Hasta) esta asociado a la fecha de Radicacion de los
documentos y por defecto se limita al ultimo mes, no obstante, se puede ampliar
segun su necesidad.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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v" Al dar clic en el icono de la lupa el sistema despliega el resultado de la busqueda del

destinatario y pueden darse los siguientes escenarios:

e No se encontraron resultados: Se debe informar al jefe de dependencia del
destinatario para que tramite la creacién del usuario en el sistema ORFEO.

e Se encontraron resultados que pueden o no tener radicados asociados: Si
se estd dando respuesta a un memorando interno, se selecciona el boton
ANTECEDENTE; y en contrario, se da clic en el botbn NUEVO, conforme las

siguientes imagenes:

Radicacién De Documentos

Criterios de Busqueda

Parametro de Blusqueda Desde fecha (dd/mm/aaaa)

Hasta fecha (dd/mm/aaaa)

JOHN ALEXANDER CHIVATA G58 MEDELL

1010177262 DIRECCION REGIONAL ANTIOQUIA

john ch Q 02/04/2022 [m] 02/05/2022 [m]
Radicado Interno es tedo documente de trémite interno de la entidad
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
DOCUMENTONOMBRE DEPENDENCIA ROL CIUDAD

N_ANTIOQUIA

CAMARGO
Radicacién De Documentos
Criterios de Busqueda
Q 2 o o
Cancelar
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
RADICADO FECHA DE ASUNTO REMITENTE/DESTINATARIO
RADICACION

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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4.1.4. Seleccionar la opciéon “Antecedente” o “Nuevo” y aparece el formulario de Radicacion.
En la primera opcion, hay un precargue de todos los datos y, en la segunda, se debe
diligenciar parte de los campos del siguiente formulario:

@ Q Tl ® B LICENIA HERNANDEZ GAMBOA &

W Cancelar

v Fecha de Radicacion: Corresponde a la fecha que asigna el sistema (Fecha
actual), una vez se ha generado el nimero de radicado.

v' Fechadel documento: Corresponde a la fecha en la cual se registré el documento.

v" Numero de Origen: Es el nimero de la cuenta interna del oficio o de la referencia
del documento Interno, que corresponde a un consecutivo.

v' Guia: Es el nimero de referencia asignado por la empresa de correo, mediante el
cual se le puede hacer seguimiento a la correspondencia.

v Nombre Completo: Nombre completo (nombres y apellidos) del funcionario.

v' Documento: Numero de identificacion del funcionario.

v Direccién: Dependencia a la cual se encuentra adscrito el funcionario.

v' Ubicacion geografica: Corresponde a la ubicaciébn donde se encuentra el
funcionario y a la cual se va a enviar la comunicacién. Compuesta por continente,
pais, departamento y municipio.

v Teléfono: Numero telefénico del funcionario.

v" Correo electronico: Correo electrénico institucional del funcionario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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v Remitente: Para el caso de documentos internos este campo corresponde al
nombre completo del funcionario al cual va dirigido (destinatario del documento).

v' Asunto: En este campo se da a conocer el mensaje de la comunicacién en forma
clara, breve y precisa

v' Descripcion de Anexos: En caso de que el documento este acompafiado de algun
anexo digitar las caracteristicas de este (CD, DVD, Catrtilla, etc.).

v' Medio de Envio: Corresponde al medio por el cual se va a enviar la comunicacion.
Para la radicacién interna por defecto se asigna como medio de envio Interno

v" No. de folios: Corresponde a la cantidad de paginas que trae un documento. En
este campo se registre la cantidad de folios (paginas) del documento.

v' Dependencia: Para la radicacién Interna el sistema asigna por defecto a la que
pertenece el usuario que esta creando el radicado.

v TRD: Se clasifica el documento conforme la TRD ingresando por el icono TRD. El
sistema activa el formulario de TIPIFICACION DEL DOCUMENTO con la
informacion de Serie, Subserie y tipo documental.

4.1.5. Una vez diligenciados los campos obligatorios, demarcados con el signo asterisco (*) el

. L, L, Radicar . ,
sistema mostrara el boton Ly . Al dar clic en este boton aparece una ventana
emergente. Si selecciona la opcion “Cancelar”, la operacién de radicacion no se realiza.
Si selecciona “continuar” se genera el radicado:

CONFIRMACION RADICACION

Continuar , Cancelar

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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A\ Se ha generado el radicado No.
201910100000006533

4.1.6. Ingrese a la bandeja de “Internas”, seccién “Carpetas” del menu lateral:

o8

P

BIENESTAR
FAMILIAR

Carpetas

[- B
|

L} Salida
(m) iv

|
Devueltos

(1) Informado -

Funcionales

Administrativos

4.1.7. Ubique en el costado derecho de la pantalla de ORFEO el radicado al que le va a asociar

el oficio, ingresando por el icono e:

Bandeja de internas

Mostrar 50 Buscar:
Dia(s)
[ Acci i Asignado el Radicadoel rest Asunto Remitente Tipo Anterior
m] o 202200001000000013 2022-01-01 2022-01-01 21 PRUEBAREINICIO DE  LUZ ADRIANA No definido LuzCifuentesC
SECUENCIAS 2022 CIFUENTES

CABALLERO

4.1.8. Ubiquese en la seccion documentos relacionados del radicado selecciona la opcion
anexar respuesta, donde se activa la opcion de Documento Docx:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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4.1.9. El sistema despliega una ventana emergente con la siguiente informacion:

Datos Radicado

USUARIO ACTUAL

DEPENDENCIA RADICADOR

TELEFONO

Asunto

PRUEBA REINICIO DE SECUENCIAS 2022

Gestion del radicado

Anexos radicado

NO APLICA

‘ Documentos Relacionados

Documento a radicar del radicade: 202200001000000013

Tipo de radicado

Asignacion TRD »
Remitente LUZ ADRIANA CIFUENTES CABALLERO ORFEO ADM /BOGO
Asunto

g
Archivo Archivo Examinar

o e

Tipo de radicado: seleccione “Interna”.

Asignacion TRD: al seleccionar clic en esta opcion el sistema despliega la
informacion para aplicar la TRD al radicado. Se escoge la informacién que se ajusta

al contenido del documento.

Asunto: ingrese el asunto de la comunicacién interna.

Archivo: Se selecciona “Examinar” y se despliega una ventana de busqueda para
ubicar el documento DOCX previamente guardado en su equipo:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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‘ @ Abrir X H + - @ X
€ 5« 1t B> B > Documenios » v G enDocumer Qe % 06 :

Organizar +  Nueva carpeta

poliza ICBF 2021 (1) 5/01/2021 10:53 p. m.

Nombre Fecha
~ [ Este equipo
E37] PLANTILLA VISITA MASIVA 19/03/2021 2:38 p. m.
> Descargas
plantilla 29/12/2020 4:39 p. m.
> & Documen o
3 PLANTILLA_BN_DEFINITIVA 11/09/2020 8:50 3. m.
> @ Escritorio
€3 PLANTILLA_BN_DEFINITIVA_SIN_FIRMA 11/09/2020 8:27 . . Seleccion:
> N Imagenes
€3 PLANTILLA_MEMORANDO_CONSECUTIVO 15/07/2001 5:21 p. m.
poliza FE_877887_0_64 181172021 11242 m |
[ poliza firmado 13/12/20218:19 p. m.

Radicar
Finaliza dando clic en el botén . El sistema activa una ventana emergente

a un archivo para obtener Iz vista
iz

. . , Cerrar
detallando el proceso realizado y selecciona el boton - :

Documento a radicar del radicado: 201910100000006523

Anexo  20191010000000652300001
Radicaclo 201910100000006523

Pdf El documento fue convertido a PDF

Cerrar

4.1.10. Se verifica que el documento quedo correctamente asociado al radicado ingresando

por el icono ° y se verifica que la informacion diligenciada en el sistema ORFEO
coincide en su totalidad con la que se grabo en la radicacion interna:

Documentos Relacionados

4 anexado i Radicado v Marcado #d Enviado B Anulado

Estado

i

Radicado Usuario Descripcion
o 202000001000000273 Luz CifuentesC pruekas memo sin firma

Fecha Acciones

2020-03-251532 G

N—

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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4.1.11. Se descarga el memorando interno en formato PDF para que se pueda insertar la firma
mecanica haciendo uso del programa de Adobe Acrobat seleccionando el icono de la
pluma. Alli se despliega el menu de firma y se siguen los pasos que muestra el

4.1.12.

programa:
Inicio  Herramientas 02 Memorando Or... % ©) Iniciar se:
B e 8 a © 1/ © 54'I'E> @ Q =
] Instituto Colombiano de Bienestar Familiar I
i“ Cecilia De la Fuente de Lleras
DIRECCION ADMINISTRATIVA
BIENESTAR Grupo de Gestion Documental
FAMILIAR PUBLICA

MEMORANDO
LT T RN

Radicado No: 202012220000131903

Se carga el memorando interno firmado en formato PDF como anexo del radicado,
desde la opcién “Anexos” ubicado en la seccidn “anexos radicado”, seleccionando clic
al boton para que salga la pantalla emergente en la cual se debe diligenciar

informacion:

Anexos radicado

B snexado @

MO APLICA

Anexo del radicado: 202000001000000213

Descripcion de
Anexos P

Archivo Archivo Examinar

Tipo de Anexo &

va a anexar al radicado.
firmado que se encuentra en el equipo.

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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v' Tipo de anexo: El sistema por defecto pone el tipo de archivo que tiene el anexo
que selecciond.

Una vez diligenciados todos los campos, oprimir el boton “Anexar” y el sistema muestra
una previsualizacion del documento.

En el caso de requerir subir mas anexos se debe tener en cuenta que puede subir
diferentes tipos de archivo (zip, xIsX, jpg, Word) en este caso se generara una descarga

al momento de consultarlo dando clic sobre el botén O

4.1.13. Se marca para envio en el sistema ORFEO mediante la opcién que aparece en el
fcono ubicado en la columna de “acciones” en la seccién “documentos relacionados”
en la informacién general del radicado:

Documentos Relacionados Anexado [l Radicado v Marcado <4 Enviado B Anulado

Estado Radicado Usuario Descripcion Fecha Acciones

202000001000000213 Luz CifuentesC prusbas memo sin firma

4.1.14. Se asigna el radicado por el sistema Orfeo al destinatario solamente desde el usuario
jefe de la dependencia. Este enrutamiento se realiza a través de la accion “Reasignar”
que aparece en el icono rotulado con 3 puntos ubicado en la parte superior derecha
del radicado. Si el memorando es para dos 0 mas personas, a los otros destinatarios
se les remite el radicado usando el botdén “Informar” ubicado en la esquina superior
derecha:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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+ ©20200000000000zm

Anexos radicado

Estado Anexo Tipo Folios Usuario Descripcion
5 o 20200000100000021300002 Bt 1 Luz CifuentesC prucbe de anexos arfeo

Documentos Relacionadas

Estado Radicado Usuario Descripeisn
[T o 202000001000000213 Luz CifuentesC

4.1.15. La dependencia destino recibe el radicado por ORFEO para dar tramite. En el caso de
requerir dar respuesta al radicado debe realizar las instrucciones desde la 4.1.1. tener
presente que se tiene que seleccionar el botén “Antecedentes” cuando se busca el
destinatario para garantizar la asociacion de los radicados.

4.1.16. Una vez quede gestionado se finaliza el memorando interno mediante la opcion
“finalizar tramite” que aparece en el icono rotulado con 3 puntos ubicado en la parte
superior derecha del radicado:

Y Y— D CIEEED QED QDO |

USUARIO RADICADOR

e Dot

Anexos radicado & Anexado @
Estad: Ansxo Tip Fol Usuzrio Deseripei Fech: Acciones
N ° 202000001000000; 1 prucba o s o @
Documentas Relacionadas B Anexaco li Radicado + Marcado 4 Enviads B Anulsda
Estado Radicada Usuario Descripcion Fechs hcciones
‘ ° 202000001000000213 Luz CifuentesC prusbas meme sin firma 2020-03-2515:32 ¢

5. CONTROL DE CAMBIOS:

echa Version Descripcion del Cambio
N/A N/A N/A
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