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1. OBJETIVO 

Establecer las instrucciones necesarias para la generación, radicación, asociación de 
documento al radicado, distribución y gestión 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 
 

Código Nombre del documento 

P66.SA Procedimiento para la gestión de comunicaciones oficiales del ICBF 

 
3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  
 
Radicar correspondencia interna 
 
4. DESARROLLO:  
 

Para la aplicación de este instructivo tener en cuenta:  

Las comunicaciones internas no requieren generación de planillas de envío, 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 mecánicamente y se anexe el archivo PDF al 

radicado. 

 

Las comunicaciones internas que deben ser enviadas a dos o más destinatarios con un mismo 

número de radicado, se debe tener en cuenta lo siguiente: 

✓ En la plantilla de Word usada para elaborar la comunicación interna, se deben 

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

campo “PARA”. 

✓ Se radica en ORFEO seleccionando solamente uno de los destinatarios. 

✓ Se envía por ORFEO el radicado al destinatario seleccionado y, a los demás 

destinatarios, se les envía el memorando con la transacción “INFORMAR” (ver 

instrucción 4.1.14. de este instructivo). 

 
Esta sección contiene las instrucciones que debe seguir para el registro de la información de 
la comunicación interna (cuyo destinatario es un funcionario y/o colaborador interno) y la 
generación o asociación del documento soporte de este. 
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4.1 Radicación de comunicaciones oficiales internas 
 
A continuación, se detallan las instrucciones que debe realizar el colaborador del Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF a nivel nacional para generar una Radicación 
interna: 
 
4.1.1. Para generar una comunicación interna se debe descargar la plantilla Institucional 

desde el ícono PLANTILLAS denominada “Memorando – Sin firma”. Se descarga, 
seleccionando el link del nombre y se edita el formato utilizando Word sin alterar la 
información que se encuentra entre los corchetes cuadrados [  ] porque son variables 
de combinación al momento de subir el archivo al sistema ORFEO. 

4.1.2. El colaborador ingresa al módulo de Radicación de ORFEO por el ícono  del menú 

superior y selecciona el botón  . 
 
4.1.3. Al seleccionar el ícono, el sistema despliega el formulario de Búsqueda cuyo objetivo 

principal es precargar la información del destinatario: 
 

 
 

El formulario presenta los siguientes campos: 
 

✓ Parámetro de Búsqueda: Permite ingresar un texto de búsqueda (mínimo 7 
caracteres) asociado a un radicado, al documento de identificación, al nombre de del 
funcionario destinatario del documento. Se debe tener en cuenta que el sistema 
realiza distinción entre caracteres tildados y no tildados y que, entre mayor precisión 
ingrese en el texto de búsqueda mejor será el resultado obtenido. 
 

✓ Rango de Fechas: (Desde – Hasta) está asociado a la fecha de Radicación de los 
documentos y por defecto se limita al último mes, no obstante, se puede ampliar 
según su necesidad. 
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✓ Al dar clic en el ícono de la lupa el sistema despliega el resultado de la búsqueda del 
destinatario y pueden darse los siguientes escenarios: 

 

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

• Se encontraron resultados que pueden o no tener radicados asociados: Si 
se está dando respuesta a un memorando interno, se selecciona el botón 
ANTECEDENTE; y en contrario, se da clic en el botón NUEVO, conforme las 
siguientes imágenes: 
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4.1.4. Seleccionar la opción “Antecedente” o “Nuevo” y aparece el formulario de Radicación. 
En la primera opción, hay un precargue de todos los datos y, en la segunda, se debe 
diligenciar parte de los campos del siguiente formulario: 

 
 

✓ Fecha de Radicación: Corresponde a la fecha que asigna el sistema (Fecha 

actual), una vez se ha generado el número de radicado. 

 

✓ Fecha del documento: Corresponde a la fecha en la cual se registró el documento.  

 

✓ Número de Origen: Es el número de la cuenta interna del oficio o de la referencia 

del documento Interno, que corresponde a un consecutivo.  

 

✓ Guía: Es el número de referencia asignado por la empresa de correo, mediante el 

cual se le puede hacer seguimiento a la correspondencia.  

 

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

 

✓ Documento: Número de identificación del funcionario.  

 

✓ Dirección: Dependencia a la cual se encuentra adscrito el funcionario.  

 

✓ Ubicación geográfica: Corresponde a la ubicación donde se encuentra el 

funcionario y a la cual se va a enviar la comunicación. Compuesta por continente, 

país, departamento y municipio.  

 

✓ Teléfono: Número telefónico del funcionario.  

 

✓ Correo electrónico: Correo electrónico institucional del funcionario.  
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✓ Remitente: Para el caso de documentos internos este campo corresponde al 

nombre completo del funcionario al cual va dirigido (destinatario del documento).  

 

✓ Asunto: En este campo se da a conocer el mensaje de la comunicación en forma 

clara, breve y precisa  

 

✓ Descripción de Anexos: En caso de que el documento este acompañado de algún 

anexo digitar las características de este (CD, DVD, Cartilla, etc.).  

 

✓ Medio de Envío: Corresponde al medio por el cual se va a enviar la comunicación. 

Para la radicación interna por defecto se asigna como medio de envío Interno  

 

✓ No. de folios: Corresponde a la cantidad de páginas que trae un documento. En 

este campo se registre la cantidad de folios (páginas) del documento.  

 

✓ Dependencia: Para la radicación Interna el sistema asigna por defecto a la que 

pertenece el usuario que está creando el radicado. 

 

✓ TRD: Se clasifica el documento conforme la TRD ingresando por el icono TRD. El 

sistema activa el formulario de TIPIFICACION DEL DOCUMENTO con la 

información de Serie, Subserie y tipo documental. 

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

sistema mostrará el botón  . Al dar clic en este botón aparece una ventana 
emergente. Si selecciona la opción “Cancelar”, la operación de radicación no se realiza. 
Si selecciona “continuar” se genera el radicado: 
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4.1.6. Ingrese a la bandeja de “Internas”, sección “Carpetas” del menú lateral: 
 

 
 

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 : 
 

 
 

4.1.8. Ubíquese en la sección documentos relacionados del radicado selecciona la opción 
anexar respuesta, donde se activa la opción de Documento Docx: 
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4.1.9. El sistema despliega una ventana emergente con la siguiente información:  
 

 
 
 

✓ Tipo de radicado: seleccione “Interna”. 
 

✓ Asignación TRD: al seleccionar clic en esta opción el sistema despliega la 
información para aplicar la TRD al radicado. Se escoge la información que se ajusta 
al contenido del documento. 
 

✓ Asunto: ingrese el asunto de la comunicación interna. 
 

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

 



 PROCESO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS  
 

INSTRUCTIVO PARA LA RADICACION DE COMUNICACIONES 

OFICIALES INTERNAS EN EL ICBF 

IT4.P66.SA 09/03/2023 

 
Versión 1 

 
Página 8 de 11 

 
 

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

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

 
 

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

detallando el proceso realizado y selecciona el botón : 
 

 
 

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

por el icono  y se verifica que la información diligenciada en el sistema ORFEO 
coincide en su totalidad con la que se grabó en la radicación interna: 
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4.1.11. Se descarga el memorando interno en formato PDF para que se pueda insertar la firma 
mecánica haciendo uso del programa de Adobe Acrobat seleccionando el ícono de la 
pluma. Allí se despliega el menú de firma y se siguen los pasos que muestra el 
programa: 

 

 
 

4.1.12. Se carga el memorando interno firmado en formato PDF como anexo del radicado, 
desde la opción “Anexos” ubicado en la sección “anexos radicado”, seleccionando clic 
al botón para que salga la pantalla emergente en la cual se debe diligenciar 
información: 

 

 

 
 

✓ Descripción de anexos: Se ingresa la descripción del contenido del anexo que se 
va a anexar al radicado. 

✓ Archivo: Oprimir clic en “Examinar” para ubicar y cargar el documento en PDF 
firmado que se encuentra en el equipo. 
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✓ Tipo de anexo: El sistema por defecto pone el tipo de archivo que tiene el anexo 
que seleccionó. 

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

 

 
 

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

al momento de consultarlo dando clic sobre el botón . 
 

4.1.13. Se marca para envío en el sistema ORFEO mediante la opción que aparece en el 
ícono ubicado en la columna de “acciones” en la sección “documentos relacionados” 
en la información general del radicado: 

 
 
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 acción “Reasignar” 
que aparece en el ícono rotulado con 3 puntos ubicado en la parte superior derecha 
del radicado. Si el memorando es para dos o más personas, a los otros destinatarios 
se les remite el radicado usando el botón “Informar” ubicado en la esquina superior 
derecha: 
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4.1.15. La dependencia destino recibe el radicado por ORFEO para dar trámite. 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 botón “Antecedentes” cuando se busca el 
destinatario para garantizar la asociación de los radicados. 
 

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

 

 
  
5. CONTROL DE CAMBIOS:  

 
echa Versión Descripción del Cambio 

N/A N/A N/A 

 


