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it. OBJETiyO: .............. .... ........ .. _ . ' ^

Establecer los lineamientos para la conformacibn de expedientes virtuales a trav^s del Sistema 
de Gestidn Documental de la Unidad Administrativa Especial de Servicio Publicos - UAESP.

■2. ALCANCE:

Inicia con la orientacidn para el ingreso al sistema de Gestibn documental y finaliza con la consulta 
de los expedientes. Este instructivo aplica para toda la entidad.

3. bESCRIPCION DE ACtlVIDADES: ...... . “ ...... ;

Como ingresar al Sistema de Gestion Documental3.1.

El ingreso al aplicativo se realiza a travbs de la web, botbn “Ingreso Orfeo UAESP”, a travbs del 
dominio: Https://qestiondocumental.uaesD.QOv.co . se requiere un navegador Web que cumpla 
los estdndares establecidos por la entidad.

Una vez ingrese a este enlace, el dominio le solicita.su usuario y la clave, datos asignados por la 
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - OTIC.
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J

Soporte funcional del aplicativo:3.2.

Cualquier solicitud de soporte funcional en cualquiera de los niveles de aplicativo Orfeo, debe ser 
solicitado a travbs de la mesa de ayuda del OTIC en los correos MesaAyuda@uaesp.gov.co , o 
soporte.tecnico@uaesp.gov.co, del mismo modo, el grupo de correspondencia estarb apoyando 
los soportes requeridos por los funcionarios de la entidad.
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Como solicitar la creacion de un expediente virtual:

BOGOT/y
3.3.

Diligencia el formato GDO-FM-42 Solicitud de creacion de expedientes virtuales, para esto es 
importante consultar la Tabla de Retencion Documental (TRD) de su dependencia, con el fin de 
validar las series y las subseries correctas con sus respectivos codigos.

Para consultar la TRD, dar clic en menu - Acciones- TRD - Listado Tablas de Retencion 
Documental, escoge la dependencia correspondiente y da y dar Clic en generar informe.

^ i.

Ewes

-SDOS

scion

.V^vu

Cf-cuif'ss i' ;•!:
'■'MfAr-iUi

0c'.-i!6bS(S (f J
Va.6; i :■ i

Cuando este diligenciado el formato, envia al responsable de la creacion de expedientes virtuales 
al interior de la dependencia o grupo (Ej: Talento Humano, Apoyo Logistico, Tesoreria, 
Administrativa, Procesos Disciplinarios, Contratos, RBL, etc).

Como crear un expediente (Responsable de la Dependencia)3.4.

El expediente digital debe reflejar una fiel copia del expediente en fisico, por lo anterior, recuerde 
entregar todos los documentos en fisico al responsable del archivo de la dependencia o grupo 
para que sean archivados de acuerdo con el procedimiento GDO-PC-04 Organizacion de 
Archives de Gestion.

La persona responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite (archivo de 
gestion), diligencia el formato GDO-FM-40 Hoja de Control de Expedientes, en la que consigns 
la informacion basica de cada tipo documental (fisico o virtual) y antes del cierre realiza la 
respectiva foliacion.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta Codigo de la Dependencia, TRD, Nombre o 
Titulo de la Carpetas, Vigencia (aho) y Responsable. Cada expediente (carpeta) refleja como se 
encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la creacion de los expedientes virtuales de la Unidad es necesario tener en cuenta la 
siguiente informacion:
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•/ Dependencia: En el slstema
s Serie: En el sistema
s Subserie: En el sistema (Cuando aplique)
v' Nombre o Titulo del Expediente: En MAYUSCULA SOSTENIDA
s Descripcibn del expediente (palabras claves)
S Usuario Responsable

Series: INFORMES
Subserie: INFORME DE GESTlON
Titulo: INFORME DE GESTlON 2022

Ejemplo Titulo:

> Contrato: UAESP-480-2022- PEREZ PARDO PEPITO
UAESP-480-2022- (Nombre Predio segun matricula)

> Historia Laboral: PEREZ PARDO PEPITO - Numero de Cedula

Este permiso de creacibn de expediente estara habilitado para los usuarios responsables de la 
creacibn de las carpetas virtuales en cada una de las dependencias.

Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR donde aparecerb el siguiente 
cuadro el cual debe ser Henado con la TRD correspondiente a la dependencia del radicado.

Nota: Un usuario solamente puede crear expedientes correspondientes a la dependencia en la 
cual pertenece.

riSrw’ 3x^5 • ijc'lS3r(tiir

ScMtate SofccitafFsIto

YESTAftELA.Oj^XOCOfj
a

Si el expediente que se desea crear pertenece a otro ano, este puede ser modificado al dar clic 
en la seleccibn del ano, los dembs numeros del expediente van a ser anexados autombticamente 
debido a un consecutivo que se tiene en la base de datos, a menos que se desee colocar este
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numero manualmente en cuyo case se debe seguir la siguiente estructura y bastard con camblar 
los datos en sus respectivos campos.

BOGOT/\

Ingrese la fecha de la creacibn del expediente y seleccione el Usuario Responsable del Proceso, 
para que aparezea el boton de “Crear Nuevo Expediente", y el sistema solicita la confirmacibn de 
la creacibn del expediente.

Nota: los campos con asterisco deben ser diligenciados obligatoriamente

i Ci y.'o A<ftton de E;jrpe4MHe (Carpus* Virtual)

OepvfitfesTda : Ofictno da Tacnotoplos do la Informodfin y los Camunicadones- 1<t0

sent ACTAS-2

ACTAS DEL SUBCOMITE DE AUTOCONTROL-28SuhSene

S«0urt<t>0 Pub*CO

0228 00004
lE ?2022 140 L

202214002M00004E < 4ne-Oeoendencie-Serte Sub*er4e.Cen«eeu(rre£)
El canteeuCvo *00004* m lemporal y tniede earrtitr an •! memento 4* near el npodiente 

Conyecutvi Ot Exoedente MantitlO BuscarEHquMu ( MdstraifOcuHBr

3TITULO

DESCflIPCIOM

Fecha Oe tnroo
140-LUZ ADRIANA ClFUENTES CABALLEROReaoorueote2022-09-14 OQ:OlC>

Cinni Expndicnto

*xit

Una vez confirmada la creacibn del expediente el sistema asignara un numero unico para esta 
carpeta virtual conformado de la siguiente manera:
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n3!;Expodtente — Icewoasel

ftfy 19 2.168.10.30/%!im?Ph/«xnte/iipii'lr«'•(!«[j^dient^.pnp?PHPSESSIO-r 1*08?J VI3600619 210A10125JSANCHEZAOJK' 
Dfo^ndenclo ck* Pn«t«« - fOO __ :4:„. .U
Soilo OHCULAHES-ie

SuhSetlft :<r1 &RCOl.ABe8 INPORMATIVOB-«

PfOC.flSO -• 0«|V1CC*OI<9 ••
r^,------- ] ieoi «coi e2014 •

2ni.4900IB0]0000IE ( AAQ-Dep^ntisncla-Snnv Subsoilft-ConSflCiithra-E}
C.1 conseciiiivo '00001* e« temporal v nuede camular on e> momomo do croar oi erwedionio. 

ConsttOutlvo de Eipodltmto ManualO

(Pf?UEBAS CREAR EXPEDIENTENOMBREEXP ■»

.CC O NIT

ID EXPEpiEI'ETE

OBJETO CTO

Fdcha do Inldo Respo'naable

■4i!i'ri'a

ESTA SEGURO OE CREAR EL EXPEDIENTE ? 
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :

201490065020001OE

Recuerde:Na podrA modificar el numero de expediente si hay un error en el expedience, mas adelante tendrA 
que excluir este radicado del expediente y si es el caso solfcitar la anulacidn del mismo. Ademas debe tenor en 
cuenta que apenas coloca un nombre de expediente, en Archive crean una carpeta fisica en el cual 
empezaran a indulr los documentos pertenecientes al mismo.

Confirmadon Creadon de Expediente'

Cerrar

El sistema graba los dates del radicado en el cual se encuentra ubicado y al dar die en CERRAR 
aparecerd esta informacidn en la vista del expediente, indicando el numero creado (el numero 
indicado en el punto a, mcis una letra E, que indica Expediente) y los documentos anexos que 
tiene dicho radicado y que pertenecen a este expediente.

i OtCTrtjwAadV <&Eiftoe«iC{rsaa wain

S» tu seatt g Estdrti IC: HU9CiOKO»l»ire ccalj yjafte Wxnxijri:

65-PflOY:CTOS;e?j:

2-PR0YECT05 DS M*NOS JSCW>iUBS!RIE

Prctedlmiwto; Vlabifiratlon de ProyectosViP•aoCESO

^3
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Con el fin de garantizar la que la conformacion del expediente flsico y virtual sea identica, 
recuerde recoger en correspondencia todos los documentos fisicos que fueron recibidos en 
correspondencia, la responsabiiidad de la custodia y conformacion de los expedientes es de cada 
una de las dependencias.

3.5. Incluir Radicados en un Expediente

pocuvt kto h , 14900;; y. ? 11 pf t. :frf rr tot tt mt* & i xity

fcrcf* aXtorv. [^](
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q » u«Mesa»oo 11 r t

^851

i

vi3n*£u»>ii<ioi>3tia<L«,:^if;K7&CpCcsjucNTo?.
n

• Ingresa al radicado que va a incluir por la fecha de radicacion:
• Da click en la pestana Expedientes:
• El sistema se ubica en la vista de "Expedientes” de click en la opcion “expediente” que 

aparece en la franja azul

El sistema despliega la ventana para incluir el radicado a un expediente previamente creado, esta 
pantalla le muestra los expedientes creados que coinciden con la serie y subserie con la que se 
encuentra tipificado el radicado.

Parnmetro de Qusquedt I N’umero E»ped'«n;e *

eae'ehIT 4* &}

Oocumemo Nombre Pel Radicado Perametre £xp. Pesponuble AcdbeFecha Eepedieme

201<9006502000105 12345673 RAOtCAOON 05 PRU5BAS para pruebei I / / / JSANCHEZ Seleodonar2014-05-29

/SANCHEZ201446-29 20149006602000115 ■ 12V.6676 RAOICAOOH 05 PF.US8AS pruebas 1 / // / SHecrioner

201445-27 20149006502000075 12345678 RAOKACION OE PEUEBAS pruebas 3//// /SANCHEZ SeteccionM

IN’CLUrS EN 5L EXPEDIENTE

^014900650200007ENombre del Expedleme

CS3
ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE; 

20149006S0200007E

Recuerde:No podr6 modlficar el numero de expediente si hay un error en el expediente. mis adelante tendri que exdulr este radicado < 
expediente y si es el caso solicitor ta anulaciin del mlsmo. Ademis debe tener en cuenta que tan pronto coloca un nombre de expediente. 
Archive crean una carpets fiska en el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mlsmo.

^Conflrmari^ [cetrarj
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• Incluya un numero de expedients en la caja de texto del campo “Parametros de 
busqueda/numero expediente" y de clic en el boton "buscar”

• Una vez identificado el expediente de clic en “seleccionar"
• Da click en el boton “Incluir en Exp"
• El sistema solicita la confirmacidn de la Inclusion o Asociacidn del radicado al expediente.

2022998021000002EPtrareta d* Etoqcada / Htsrsro <>nte

Buscaf

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RAOICAOO EN El EXPEDIENTE: 
2O22I4O3631OOO02E

Recuerde:No podra modificar el numeio de expediente si hay tm error en el expediente, mas adelante tendra que exduir este radicado del expediente y si es el caso solicita 
anirlacion del mismo. Ademas debe tener en cuenta que tan promo coloca un nombre de expediente, en Archrvo crean una carpets fisica en el cuai empezaran & incluir 
documentos pertenecientes a! mismo.

| Cenar |Con&mar

• Da click en el botbn Confirmar

El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece esta 
informacidn en la vista del expediente, indicando el numero del expediente a donde se incluyb y 
los documentos radicados y anexos que conforman dicho expediente

El radicado que ya ha sido incluido en un expediente, se puede incluir en otro expediente 
realizando los mismos pasos.

Excluir Radicado de un Expediente3.6.

oociAiaTGn’ffijanxGOV! Ptrarcefm^ErPtDBrriKo.aiiWKiiECDoiof
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I Sssurittd
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Esta funcionalidad permite al usuario sacar un radicado de un expediente existente. Para excluir 
un radicado de un expediente virtual:

Selecciona la carpeta donde se encuentra el radicado que va a excluir de un Expediente

• Ingresa al radicado por la fecha de radicacion
• Da click en la pestaha Expedientes:
• El sistema se ubica en la vista de "Expedientes”
• Ingresa por el boton “expediente” resaltado en azul, dar die en el enlace EXCLUIR.

Excluir radicado de cxpttkefllc •

Redicado Ho. 7072U000020D? S« excluirJ del expediente No.

PROCESO ESTADOEXPEDIENTS □
20221J03S31CIQ002E o

5 | CANCELAR [| EXCLUIR j
I

• Da die en el botbn EXCLUIR

Va a excluir este documento del(os) Expediente(s) seleccionado(s). 
Esta seguro?

^onfirma?^ Cerrar

Una vez confirmada la transaccion el sistema sacara el radicado del expediente indicado.

Incluir Documentos Anexos en un Expediente3.7.

Esta funcionalidad permite al usuario anexar documentos relacionados con los radicados 
mostrados en pantalla a un expediente.
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Aceilonor. — Adminfetr.Tcl6n ^ R/ufic-iclAn -«■* , ■.

Anulacidn

'Envlor.
r

DOCUMENT© M. 2022140000200;

SOQS

TRO

Impresldn y Firms 
ModlflcaclOn

Esuojs uns aoCion
! r ........... ...............

1. Archive (507388)

2. Cargnr anoxo el cxpcdlentc

3. ConsuKar anrtxos del expediento

iixpocflcnle • w

ArcHivo

Roasignacidn masiva

►
n

L

• Ingresa al menu “acciones"
• Selecciona la opci6n expedientes.
• Ingresa por “cargar anexo al expediente”

UAnexo entente. .Xr:';-;
J

Carguede.AfKxo Exp^enfe

i
Numstoi^Kips^nla Boirer l ':tnsertar

i

• Ingresa el numero de expediente al que va a mcluir los documentos como anexos.
• Da clic en “insertar”
• Selecciona el archive a incluir
• Ingresa la descripcidn del anexo.

mAfloxo’cvpcattme

Cargu* 4*A/)«xs Exp*4>*m*
1

3Numtro da vypedtenta 120221403631Q0002E (torm tinvibir AcliufcBr

E»pedlen?o encortraoo Correctamenle

20221400002-

0.1 MB

I

^1470' pm«b4

L- ------- \

Una vez se finance el proceso de subida del archive, se visualizardn los archives en la pestaha 
expediente. / »
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Registro Historico del Expediente3.8.

Esta funcionalidad permite al usuario ver la trazabilidad de ias acciones realizadas sobre un 
expediente

Selecciona la carpeta donde se encuentra el radicado que ya se encuentra en un 
Expediente.
Ingresa al radicado por la fecha de radicacibn:
Da click en la pestana Expedientes
Ingresa a la opcion "procedimiento” resaltada en azul
Ingresa a Historial del proceso/exp.

DOCUKErnON ?01JPW»»Z38 PERHJ«CIEf.TE ALEXPEWEMTS JOl-tMMttjaOOnE ScfeQWRsmScfluncs

^ C*o£a ira •wen-

T'Vi (W-.M*:* •*<**0b El .’ll *■ .V.

Cm : Htjul Rewar«i»*:Pii»Kai iO RiMDBazamc

Ctis^awnO. SS^)^Kfc*f2«nr«ctotO* Wens' Eks<i PftWECTOI

PTeee:>»ene:VlsbicjM«6n« Prcyeoae VTP/O DwCeieWj'toiJnTiminuTirtii

f-otof *r»oc» •
i Vp

l-Q±Z7 S3?9 40991529A4{timr pjeenn

9t*20U90065COTQ08E

T ESTA RELACOiAOOCCN EutOS- SCUE»TC|S) DOCU^CmDQ.

O

• Se listan todas las operaciones realizadas.

Seguridad del Expediente3.9.

Permite asignar permisos de visualizacibn del contenido de un expediente.

Selecciona la carpeta donde se encuentra el radicado que ya se encuentra en un 
Expediente.
Ingresa al radicado por la fecha de radicacibn:
Da click en la pestana Expedientes
Da click en la opcibn “expediente” resaltada en azul.
Ingresa a la opcibn “seguridad”
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0 Cambiar.Seguridad a Expediente - Google QifOfne. —

-A orfeo7.uaesp.gov.cd/segu'ndad/expedieme.Fihp?PHPSESSlDv220922115737o19216820{>l6GLa..
CAMBIAR NIVEL DE SEOURIDAO AL EXPEDIENTE No. 2022140363 100002=

r'jbheoivet-
j sekcctona Pfr/ada. La D*pe-iCer:tla de la persona quefiffi

v

de dvCht rdvsdc deaentfer.cia (Solo«j*uarios area y usuawj jefes )
| Grabar Nivel | '.P.-rvzdo (SoloOsuano Responsab'eY Jefe)

l
El sistema despliega los tipos de segundad que se pueden aplicar al expediente:

• Publico: Podr£ tener acceso todos los usuarios del sistema a consultar el contenido del 
expediente.

• Privado dependencia: Podr£ acceder a la consulta del contenido del expediente 
unicamente los usuarios de la dependencia donde se creo el expediente y todos los 
usuarios con rol jefe.
Privado: Podr£ consultar el contenido del expediente el usuario responsable del mismo y 
el usuario jefe de este.

4. CONTROL DE CAMBIOS:

Versidn Fecha Descripcion de la modificacion
Versidn inicial. Se crea el instructive con el fin establecer los 
lineamientos para la conformacidn de expedientes virtuales a travds 
del Sistema de Gestidn Documental de la Unidad

6/10/202201

5. AUTORIZACIONES:

NOMBRE CARGO FIRMA

Profesional Universitario- 
Gestidn DocumentalElaboro Fernando M Romero Montilia

Ferna/ lo MartiTTViJiiTtro

Subdirector Administrate 
yFinancieroRuben Dario Perilla Cdrdenas

A
Contratista - Oficina 
Asesorade PlaneacidnRuth Yailena RicaurteRevise

Profesional Universitario- 
Oficina Asesora de 
Planeacidn

Luz Mary Palacios Castillo

Jefe de la Oficina Asesora 
dePlaneacidnAprobd Yesly Alexandra Roa Mendoza
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