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1. OBJETIVO

Establecer las instrucciones para la anulacion de correspondencia en el aplicativo ORFEO

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

Caédigo

Nombre del documento

P66.SA

Procedimiento para la gestion de comunicaciones oficiales del ICBF

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Anular correspondencia
Radicar documentos
Generar correspondencia de salida
Radicar correspondencia interna

4. DESARROLLO:

4.1 Caso: Radicado sin marcar para envio

4.1.1 El usuario debe ingresar al detalle del radicado © el cual requiere solicitar anulacion:

ORFEQ '
by cl

NESTAR . q
FAMILIAR Bandeja de salida

MCapees @ | Mostar 5o ¢

e Entrada

° Salida Dia(s)

o Interna O _gAcciones Radicado Asignado el Radicadoel rest Asunto
o Masiva 202200001000000241 2022-03-24 2022-03-24 ¥ PRUEBA TICKET
° Devueltos

o Informados ] eo 202200001000000231 2022-03-17 2022-03-17 13 PRUEBA MARZO 2022

Buscar:

Remitente Tipo

JARDIN INFANTIL
SANTA BERNARDITA J.1
SANTA BERNARD @

Acciones correctivas

ASOCIACION DE
PADRES DE FAMILIA DE

Certificaciones

e Q O @ [~ &~ JohnAlexander Chivata Camargo & |

Anterior

John_Chivata

John_Chivata

4.1.2 Debe ubicar los botones Mas — Acciones y oprime la opcién de Solicitar anulacion:

30)
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4.1.3 El radicado queda marcado con un icono naranja y se informa al jefe de la dependencia que
debe realizarse la anulacién del radicado en el sistema:

4.1.4

<« o 202200001 OOOOO@

 Historico Envio

Datos Radicado N

DEPENDECIA ACTUAL USUARIC RADICADOR

] JOMM ALEXANDER CH

USUARIO ACTUAL
DER CHIVATA CAMARCD ORFEC A
NUMERO DE ORIGEN

NO APLICA

JOHM ALE
FECHA RADICACION
2022-03-0115:27

ACTIVO DE INFORMACION

PUBLICA

DEPENDENCIA RADICADOR
DRFEC

CUIA

ADM

El jefe de dependencia ingresa al mend de Funcionales — Anulacion:

%
PAMILIAR

®m Carpetas & |

e Entrada m
e Salida &S50
o Intema &=
o Masiva “
© Devuetos =
o Informados a
, ;
|B Funci |

>> Anulacion

P e oy sz (4[5

. > Cambio de Custodia

4.1.5 El jefe selecciona el botén Anular radicados:

ORFEO 1

1CBF

Maodulo de anulacion

Anular radicados
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4.1.6 En lalista de Usuario, el jefe ubica la persona que ha solicitado la anulacion del radicado,
teniendo en cuenta la fecha de solicitud y oprime el botén Buscar:

€ Anular radicados

Radicados: @@

BEuario:
00000000000

Seleccione...

Fecha inicio: Fecha final:

Mostrar 50 < registros

- Acciones Radicado Fecha solicitud Asunto

Motivo Radicado padre
() e ° 202200001000000181 2022-03-10 15:26:13 867 PRUEBA ENTRENAMIENTO error de produccion
Registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

4.1.7 En la parte inferior de la pantalla el jefe puede ver los radicados solicitados en anulacion por

el usuario, selecciona el radicado en cuestion y da clic en el boton Anular:

€ Anular radicados

Radicados: () Usuario:

Fecha inicio: Fecha final:

Mostrar 50 % registros

Fecha solicitud

Asunto

Radicado padre
202200001000000181 2022-03-10 15:26:13.867  PRUEBA ENTRENAMIENTO eror de produccion

Registros del 1 al 1 de un total de 1 registros a - ;

4.1.8 El jefe selecciona el motivo de anulacion, escribe una breve descripcion de la solicitud
realizada por el usuario y oprime el botén Anular:

Confirmacion de anulacion de radicado(s)

Recuerde que una vez anul

ado el radicado(s) no se podra
reversar la anulacion
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4.1.9 En la pantalla emergente da clic en el boton Aceptar quedando asi anulado el radicado:

Anular radicado(s)

i Esta seguro que desea anular el(los) radicado(s) seleccionados?

Cancelar

4.2 Caso: Radicado Marcado para envio no permite visualizar botén acciones

4.2.1 Elusuario debe ingresar al detalle del radicado = el cual requiere solicitar anulacion.

ORFEQ T

#

BIENESTAR 3 .
FAMILIAR Bandeja de salida

I Carpetas &

e Entrada
° Salida

o Interna
o Masiva

o Devueltos
o Informados

Mostrar 50 2

Dia(s)

O  Acciones Radicado Asignado el Radicadoel rest Asunto

O 6 202200001000000241 2022-03-24 2022-03-24 -6 PRUEBA TICKET

O eo 202200001000000231 2022-03-17 2022-03-17 -13 PRUEBA MARZO 2022

Remitente

JARDIN INFANTIL
SANTA BERNARDITA J.I
SANTA BERNARD @8

ASOCIACION DE
PADRES DE FAMILIA DE

Buscar:

Tipo

Certificaciones

Acciones correctivas

e Q O @ [~ & v JohnAlexander Chivata Camargo & ~

Anterior

John.Chivata

John.Chivata

4.2.2 Elradicado que ha sido marcado para envio muestra un chulo en Estado Marcado para

envio y no tiene opciones en el campo Acciones:

Informacién Destinatario

DOCUMENTO DESTINATARIO CORREC ELECTRONICO
NT 5
TELEFONC DIRECCION UBICACION
ALLE19 NO. 27 - 09 PISO 2 FISCALIA & COLOMBIA | BOCOTA DC
Asunto
PRUEBA DE ARACCAICIOA
Gestion del radicado

SUB-SERIE TIPO DE DOCUMENTO

DESC. ANEXOS

Anexos radicado

& Anexado

NC APLICA pa——
Dcﬂms Relacicnados 4 Anexadc B Radicado v Marcado «f Enviadf Bi Anulado
e
Estado Radicado Usuario Descripcién Fecha
v ° 202200001000000271 JohnChivata PRUEBA DE ARACCAICIOA 2022-04-01 08:50
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4.2.3 En este caso se debe remitir un correo al funcionario encargado del area de
correspondencia (Centro zonal — Regional — Sede Nacional) para que lo rechace, de tal
manera que queden habilitados los botones de Acciones y se pueda anular la
comunicacion siguiendo los pasos del 4.1 Caso: Radicado sin marcar para envio.

4 CONTROL DE CAMBIOS:

FeEhz Rl Descripcion del Cambio

N/A N/A N/A
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