
                 

 

 

Cargue de anexos a expediente 
Para realizar el cargue de documentos anexos a un expediente se debe: 
 

1. Ir a la carpeta en la que se encuentra el radicado  
 

2. Ingresar por la fecha del radicado  
 

3. Seleccionar la pestaña expedientes, dar clic en el botón “Anexar” que se encuentra 
frente a la opción Cargar Anexos 
 

 
4. El sistema habilita los campos de: 

 
a. Tipo documental. El sistema mostrara los tipos documentales asociados a 

la TRD del expedienteparametrizados en la dependencia 
b. Fecha del documento. F¿¿¿Fecha de cargue del documento???(tengo duda 

que fecha es)Fecha en la cual el anexo entra hacer parte del proceso del 
Expediente 

c. No. de Folios. Cantidad de folios que hacen parte del documento que se 
está cargando 

d. Descripción. Breve descripción del Que documento es 
e. Metadato. Palabra clave para encontrar mas fácilmente el documento 
f. Archivo. Permite seleccionar el archivo que se va a cargar 
g. Incluido en el expediente. 0 está excluido y 1 está incluido en un expediente 

 
 



                 

 

 

 
 

5. Clic en el botón “GRABAR” 
6. En el cuadro de Documentos cargados se verá reflejado el ID del documento, tipo, 

la descripción, la fecha del documento, los números de folios y el estado.  
 

 
 
 

7. El anexo se vera reflejado en la pestaña expedientes con el código del Id  
 

 
 

 


