MANUAL ORFEO

SOLICITUD ANULACION DE UN RADICADO

1. Para realizar la solicitud de anulacion de un radicado debe tener en cuenta lo siguiente:

- El radicado no debe estar firmado digitalmente.

- El radicado no debe estar enviado o no debe tener los 4 chulos.

- El permiso de Anulacién lo tienen activo los usuarios Jefes de cada Dependencia en
Orfeo.

2. Seingresa a Orfeo digitando usuario y contrasefia.

Sistema de Gestion Documental

@ rfeo
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N La movilidad
es de todos (GRS

Repiiblica de Colombia

3. Vamos a la carpeta donde se encuentra el radicado que vamos a anular.
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4. Seleccionamos y copiamos el nimero del radicado.

FTPSTTITTISELE]  2022-06-20 15:05 PM RADICADO DE PRUEBA

5. Vamos a la opcién anulacion.

[4] ADMINISTRACION

":-i-_‘, ENVIDS I
[+ MoDIFICACION

+ IMPRESION

) ;| Anviacion

+ ADMIN. TRD

[+ cowsuLtas -
6. Pegamos el nimero de radicado y damos clic en el botén ‘Buscar’.

LISTADO DE: USUARIO

Entrada GIAM PAOLO PIERUCCINI

Buscar radicado(s) (Separados por coma) [EREPEE T TELT)

20229980001391 30-06-2022 15:05 PM RADICADO DE PRUEBA

Pagina 1/1

7. Cuando aparece el radicado seleccionamos la casilla y damos clic en el botdn solicitar
anulacion.

30-06-2022 15:05 PM RADICADO DE PRUEBA No definido




8.

9.

Seleccionamos el motivo de la anulacion.

DEPENDENCIA A
. ADMINISTRACION DE ORFED SOLICITAR ANULACION DE DOCUMENTO

Se solicita la anulacidn de los radicados seleccionados.

Por favor seleccione y digite el motivo de la anulacidn: | Equivocacion al selecionar el Tipo de Radicacion - |

Equivocacion al selecionar el Tipo de Radicacion
El Radicado No se entragara al destinatario

Duplicacion en la radicacion

Facha de radicacion ya no es valida para la entrega del documento

Ya tenia respuesta la comunicacion con otro radicado

El documento no requeria respuesta

Digitamos un texto adicional y damos clic en el botén realizar.

DEPENDENCIA 5
| ADMINISTRACTON DE ORFEQ SOLICITAR ANULACION DE DOCUMENTO

Se solicita la anulacion de los radicados seleccionados.

Por favor selecciona y digite el motive de la ién: | Equi ion al i el Tipo de Radicaci v

No se va a usar al radicado.|
YA

10. Aparece un mensaje confirmando la realizacidn de la anulacién.

11.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Solicitud de Anulacion de Radicados _

RADICADOS INVOLUCRADOS

20229980001391
USUARIO DESTINOD : Usuario Anulador
FECHA Y HORA I0-06-2022 02:33:00
USUARIO ORIGEN GIAM PAOLO PIERUCCINI
DEPENDENCIA ORIGEN ADMINISTRACION DE ORFEOQ

Para ver el resultado de la transaccidn vamos al médulo de consultas y buscamos el
radicado.

GenernL sToRico EPImENTES | mARSERENCIA wemours

Radicade Bozz3380001331

nambre '

0229080001391 2022-08-30 1300333 RADICADO DE PRUESA wide GIAM PAOLO PIERUCCINI HALDONADO CIAM PAGLO PIERUCCIN ADMINISTRACION DE ORFEQ



12. Alingresar por la fecha vamos a la pestafia histérico.
HISTORICO —II:IDIEN“E EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

T
DESTINATARIO GIAM PACLO PIERUCCINI MALDONADC DIRECCION 1
N° DE PAGINAS DE!
MEXD}ASDCITE REF/OFICL
IMAGEN No hay Imagen Disp. |_ NI

TRD i/
VENCIMIENTO ca
CATEGORIA I:I E

13. Aparece la transaccion de la anulacion.

TRANSACCION COMENTARIO

‘ Solicitud de Anulacion Equiwvocacion al selecienar el Tipo de Radicacion. Mo se va a usar el radicado.

14. El usuario debera asignarle la respectiva TRD al radicado, seleccionando Serie, Subserie y
Tipo documental, damos clic en el botdn insertar y luego en el botdn cerrar.

APLICACION DE LA TRD

SERIE [26-1nFORMES v |
SUBSERIE | 18-Informes de Gestion ~ |
TIPO DOCUMENTAL | 1951-Informe labores v

— S

‘CLASIF[CACI@N DEL RADICADO No. 20229980001511

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION




15. Una vez se hayan realizado los pasos descritos anteriormente el usuario debe incluir el
radicado al expediente que corresponda de acuerdo con la vigencia del radicado, los
expedientes para las comunicaciones anuladas son los siguientes, se trata de un solo
expediente para todo el Ministerio por cada vigencia:

Vigencia 2021 => COMUNICACIONES ANULADAS 2021 =>20213031200100001E
Vigencia 2022 => COMUNICACIONES ANULADAS 2022 =>20223031200100001E

ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

Nimero del Expediente |20223031200100001E
—> [ Cerrar |

ESTA SEGURO DE ARCHIVAR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

20223031200100001E

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante
tendra que excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacion del mismo. Ademas
debe tener en cuenta que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archive crean una carpeta
fisica en el cual empezaran a archivar los d tos pert ientes al mismeo.

/\e

16. Una vez realizados todos los pasos indicados en esta guia, el usuario deberd realizar como
ultimo paso la accidn de Archivar el radicado, para que este ya no se visualice en la
bandeja del usuario.

DEPENDENCIA:

ADMINISTRACION DE ORFEQ

Elaborado por: Giam Paolo Pieruccini Maldonado
Grupo TIC — Area de Soporte Orfeo
gpieruccini@mintransporte.gov.co



