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Como incluir un documento en un expediente de Orfeo

Después de buscar el niumero 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

@_ CARPETAS

+ FIRMA DIGITAL (2)
= Entrada(255)
+ Salida(35)

+ Memos(7)

2. Ingresar por la fecha del radicado a incluir

v o e T
Salida ALEXANDRA ORTEGON 993 - ADMINISTRACION DE ORFEQ
Buscar radicado(s) (Separados por coma) B Todas las carpetas
@) — .
Agendar o ~ DY e 23] (a1 2> @ GO v = N/A
” LISTAR POR: Leidos No leidos
.  Eecha : Ti - Enviado
Numero Radicado o Asunto Categoria [ PO Numero_Salida ESTADO_VENCIMIENTO o ]

2022-03-08 16:11
PM

= 202299800 N Py

SOLICITUD DE AVALUO Y LICENCIA Aclaratoria 20229980000641 JEFE D

3. Ir a la pestafa expedientes

DOcUMENTOs  CexpEDiENTES

INFORMACION GENERAL

4. Seleccionar la opcion “incluir en”

s HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

H INCLUIREN )
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5. El sistema habilita una ventana en el que se debe digitar el numero del
expediente que ya se habia identificado previamente y dar clic en el
boton “Archivar en Exp”

ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

Namero del Expediente ™= | 20229980010400003] ]

—) Archivar en Exp | Cerrar |

6. Se activa un mensaje de confirmacion, si esta seguro dar clic en el botdn
“Confirmar”

ESTA SEGURO DE ARCHIVAR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

20225580010400003E

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 anulacién del mismo. Adem:as debe
tener en cuenta gue tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archive crean una carpeta fisica en el
cual empezaran a archivar los d 1< pert: ient: al mismo.

ol _Confirmar | |_Cerrar]

7. En la pestafa expedientes se podra verificar la informacion de los
metadatos del Expediente (NUmero de expediente, Dependencia, TRD,
Nombre, fecha inicio, asunto, fase expediente, estado, responsable nivel
de seguridad, cierre del expediente, nivel del expediente y cargar anexos

CEORGrEsCH HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
A INCLUIR EN
20229980010400003E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE
v CREAR EXPEDIENTE
METADATOS DEL EXPEDIENTE
—
Nimero de Expediente: 20229980010400003E Dependencia ADMINISTRACION DE ORFEO
TRD 1-ACCIONES CONSTITUCIONALES / 4-Acciones de Cumplimiento
Nombre CONTRATO TRANSMILENIO Fecha Inicio 2022-01-01
Asunto
—_ . .
Fase Expediente Archivo de Gestién Estado Abierto -
Responsable GIAM PAOLO PIERUCCINI l:l Nivel seguridad Publico
Cierre del Expediente Cierre Manual |:| Historia del Expediente l:l
Editar Expediente Cargar Anexos l:l
Referencia cruzada I:l
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