
                 

Como incluir un documento en un expediente de Orfeo 
 

Después de buscar el número de expediente el usuario realizar los 
siguientes pasos para incluir el documento en el expediente: 

 
1. Ir a la carpeta en la cual se encuentra el documento a incluir  

 

 
2. Ingresar por la fecha del radicado a incluir 

 

 
 

3. Ir a la pestaña expedientes 
 

 
 

4. Seleccionar la opción “incluir en” 
 

 
 
 



                 

 
5. El sistema habilita una ventana en el que se debe digitar el número del 

expediente que ya se había identificado previamente y dar clic en el 
botón “Archivar en Exp” 
 

 
 

6. Se activa un mensaje de confirmación, si está seguro dar clic en el botón 
“Confirmar” 
 

 
 

7. En la pestaña expedientes se podrá verificar la información de los 
metadatos del Expediente (Número de expediente, Dependencia, TRD, 
Nombre, fecha inicio, asunto, fase expediente, estado, responsable nivel 
de seguridad, cierre del expediente, nivel del expediente y cargar anexos 

 

 


