
                 

Como buscar un expediente en Orfeo 
 

Para incluir un radicado en un expediente es importante tener el número 
del expediente en el cual se va a incluir el radicado, la búsqueda se puede 
realizar por el módulo de estadísticas o por el módulo de consultas: 
 

a. Búsqueda por el módulo de estadísticas 
 

1. Ir al módulo de estadísticas y seleccionar la estadística número 13. 
Expedientes por dependencia (Muestra todos los expedientes agrupados 
por dependencia con el número de radicados totales) 

2. El sistema habilita diferentes ítems de búsqueda se puede seleccionar 
la dependencia, serie y subserie y el año del expediente que se está 
buscando y dar clic en el botón “Generar” 

 

 
 

3. El sistema muestra el resultado de la Búsqueda, con la opción de 
descargar el reporte  

 

 
 



                 

 
 

4. Seleccionar y copiar el número del expediente en que se va a incluir el 
documento 
 

Nota: El sistema permite generar un reporte de los expedientes creados en 
un archivo excel, seleccionando el link descargar reporte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                 

 
 
 
 
 
 

b. Búsqueda por el módulo de consultas 
 

1. Ir al módulo de consultas y seleccionar la opción de “Expedientes” 
 

 
 

2. Se habilitan diferentes opciones de búsqueda (buscar por: No. de 
expedientes, nombre del expediente, serie y subserie, un metadato, 
un rango de fecha y el nombre de la dependencia creadora), 
seleccionar los items y dar clic en el botón “Búsqueda” para ubicar 
los expedientes creados en la dependencia 
 



                 

  
 
 

3. se muestran el total de registros encontrados y se debe seleccionar 
el número del expediente al que pertenece el documento que se está 
tramitando 

 

 
 
 
Nota: Después de identificar el número del expediente se debe ir a la 
carpeta donde se encuentra el documento, ingresar por la fecha del 
radicado, ir a la pestaña expedientes e incluir en el expediente el 
documento.  

 


