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INSTRUCTIVO DE ORFEO 

 

CREACIÓN DE EXPEDIENTES 
 
 

PASO A PASO: 
 

1. Ingresamos a Orfeo con usuario y contraseña 
 

 
 
 

2. Nos dirigimos al módulo de CARPETAS en la parte lateral 
izquierda 
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3. Ingresamos a la carpeta Entrada(0) o, donde se encuentre el 
radicado desde el cual crearemos el expediente 

  

 
 
 

4. Ubicamos el radicado e ingresamos por la Fecha del 
Radicado 

 

 
 
 

5. En seguida nos dirigimos a la pestaña EXPEDIENTES 
 

 
 
 

6. Luego damos Clic en la opción CREAR EXPEDIENTE 
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7. En seguida se abrirá una venta de METADATOS DEL 
EXPEDIENTE, en la cual ingresaremos los datos de descripción 
del expediente a crear 

 
 
 

8. Nos dirigimos al campo SERIE y desplegamos el listado 
 

 
 
 

9. La selección de la Serie deberá realizarse con base en las 
nuevas TRD actualizadas para su dependencia, y que guarden 
relación directa con el contenido o asunto de los documentos 
y radicados que se incluirán en este expediente 
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10. En el campo SUBSERIE desplegamos el listado y 
seleccionamos la Subserie de acuerdo con los criterios 
mencionados anteriormente 

 

 
 
 

11. En el campo Número de Expediente se mostrará un número 
parcial para el expediente, asignado por Orfeo de manera 
automática y consecutiva. No debemos realizar ninguna acción 
allí 

 

 
 
 
 

12. En el campo Nombre del Expediente ingresamos el nombre 
principal que llevará el expediente 

 

 
 
 

13. En el campo Asunto del Expediente ingresamos una 
descripción más específica del contenido que llevará el 
expediente 
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14. Los campos de Descriptores 1, 2 y 3 están habilitados para 
ingresar información adicional o de apoyo que requiera llevar el 
expediente, mas no son obligatorios 

 

 
 
 

15. En el campo Fecha de Inicio del Proceso desplegamos el 
calendario y seleccionamos la fecha de apertura del 
expediente 

 

 
 
 

16. En el campo Usuario Responsable del Proceso desplegamos el 
listado y seleccionamos nuestro nombre, o el de la persona 
que será el  responsable de la creación del expediente 
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17. Ya finalizando, en el campo Nivel de Seguridad desplegamos el 
listado de opciones y seleccionamos el nivel de acceso que 
requiere nuestro expediente. 
Al seleccionar el nivel, en frente se mostrará una descripción 
explicativa sobre qué trata ese nivel 

 

 
 

18. Luego de validar toda la información anterior, damos Clic en el 
botón azul Crear Expediente 

 

  

 
 

19. Se mostrará un mensaje de confirmación junto con el número 
de expediente que se creará. Si estamos seguros, daremos Clic 
en la opción Confirmación Creación de Expediente 

 

            
 
 

20. En seguida se abrirá una ventana en la parte superior donde se 
mostrará el nuevo número de expediente creado. Adicional se 
observará la Serie y Subserie que le asignamos a nuestro 
expediente. 
Daremos Clic en el botón azul Cerrar 
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21. En seguida veremos en la parte superior de nuestra interfaz, el 
número de radicado con el que iniciamos a crear el expediente 
y al lado derecho el número de expediente nuevo que creamos. 

 

 
 
 
 

22. Desplazándonos hacia abajo, encontraremos la información de 
los METADATOS DEL EXPEDIENTE y en la parte inferior el 
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE, dentro del cual encontraremos 
el radicado con el cuál  dimos creación al expediente 
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Hasta aquí el Instructivo sobre 
Creación de Expedientes en Orfeo 

 
Muchas Gracias. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Elaborado por: Jorge David Buitrago Barrera 
Grupo TIC – Área de Soporte Orfeo 
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