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A, COBJETIVO: T N |
Establecer los lineamientos para la conformacién de expedientes virtuales a través del Sistema
de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Servicio Publicos — UAESP.

B ALGANGE: T T

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

5. DESCRIPCION BE ACTIVIDADES: '~~~ =" 7w s e
3.1. Como ingresar al Sistema de Gestion Documental

El ingreso al aplicativo se realiza a través de la web, botén “Ingreso Orfeo UAESP”, a través del

dominio: Hitps://gestiondocumental.uaesp.gov.co , se requiere un navegador Web que cumpla

los estandares 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.

ORFEO

LEY | socot,

Copyt=n 2299, Seerma Apoftp birmos en RGN scuakerio p

3.2 Soporte funcional del aplicativo:

Cualquier solicitud de soporte funcional en cualquiera de los niveles de aplicativo Orfeo, debe ser
solicitado a través 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 estara apoyando
los soportes requeridos por los funcionarios de la entidad.
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3.3. Como solicitar la creacién de un expediente virtual:

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.
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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 Loglstlco Tesoreria,
Administrativa, Procesos Disciplinarios, Contratos, RBL, etc).

3.4. ~ Coémo crear un expediente (Responsable de la Dependencia)

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
Archivos 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 consigna
fa informacion basica de cada tipo documental (fisico o virtual) y antes del cierre realiza la
respectiva foliacién.

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

Para la creacién de los expedientes virtuales de la Unidad es necesario tener en cuenta la
siguiente informacion:
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v'. Dependencia: En el sistema

v Serie: En el sistema

v Subserie: En el sistema (Cuando aplique)

v Nombre o Titulo def Expediente: En MAYUSCULA SOSTENIDA

v Descripcién del expediente (palabras claves)

v Usuario Responsable

Series: INFORMES
Subserie: INFORME DE GESTION
Titulo: INFORME DE GESTION 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 creacién de expediente estara habilitado para los usuarios responsables de la
creacién de las carpetas virtuales en cada una de las dependencias.

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

Nota: Un usuario solamente puede crear expedientes correspondientes a |la dependencia en la
cual pertenece.
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Si el expediente que se desea crear pertenece a otro ano, este puede ser modificado al dar clic
en la seleccién del afio, los demas numeros del expediente van a ser anexados automaticamente
debido a un consecutivo que se tiene en la base de datos, a menos que se desee colocar este -
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nimero manualmente en cuyo caso se debe seguir la siguiente estructura y bastara con cambiar
los datos en sus respectivos campos.

ingrese la fecha de la creacién del expediente y seleccione el Usuario Responsable del Proceso,
para que aparezca el boton de “Crear Nuevo Expediente”, y el sistema solicita la confirmacion de
la creacién del expediente.

Nota: los campos con asterisco deben ser diligenciados obligatosiamente

i Cisacen y o Adicion de Expedgivate (Carpleta Vinuwal)

LI .- - - .. .. - T .
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Una vez confirmada la creacién del expediente el sistema asignara un numero Gnico para esta
carpeta virtual conformado de 1a siguiente manera:

022440022800004E  Ano-Denendencia-Sene Subsere Consectfvo )
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[€192.168.16.36/sim2Ph/exprdiente/upitica Expethente pnp?PHPSESS D slaoa?: 13 360601 3 16 aaw L2;JSANCHEZ&0})¢ R
annndonnio

v Dsnan)‘ .In ok Prunstrs - fm " 1
Soito CIHCULARES-18 w : |
SunSerid " CIRGULARES INFORMATIVOE- 1 : = !
Proceso lL: Ogr:c'-ot-e . e R -,—.—.—-—]
rmu- .2 I rov: 1 T ] Y ] [ 1
20149001801 00001 E (AAa-Depeandencla-Sere Subsera.Consacitiva.€)
£1 conssculve "0090L" 68 tamporal y puede camblar an 8 momento de crear ef erpedients.
Consecutivo de Expedlente Manual (3
NOMBRE EXP {PIRUEDAS CREAR EXPEDIENTE % }
cconr i ' ]
1D EXPEDIENTE { J
JOBJETO CTO T —
.
Fécha deo Inlcio '{Gﬁﬂﬂ"\sﬂb‘@ 9-1'):“-;—. ::%Wm—;q RS TR 2T “w‘—_—"", TR T -
P v e o § [Epsin sercing Sy L S 1]

Croor Expeditris

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

2014900650200010E

Recuerde:No podré modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendré
que excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacién del mismo. Ademas debe tener en
cuenta que apenas coloca un nombre de expedienie, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual
empezaran a incluir fos documenios per‘enec-entes al mismao.

-y v PR - P oa o

‘ Confirmacion Creacion de Expedieme

Cerrar

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

' T Crevdiny/a At & Eipetaerce [Cerzien Vet !
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Con el fin de garantizar la que la conformacién de! expediente fisico y virtual sea idéntica,
recuerde recoger en correspondencia todos los documentos fisicos que fueron recibidos en
correspondencia, Ia responsabilidad de la custodia y conformacién de los expedientes es de cada
una de las dependencias.

3.5. Incluir Radicados en un Expediente
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Ingresa al radicado que va a incluir por la fecha de radicacion:

Da click en la pestaia 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.

& 1im2 infemetrivanes s i eanr kente, intetarxpedionte php FHITESIDE 1R LT I0I AL 2058 HE L upetantapz Brumetobaped-etem fur wtade 2014CN0RITAL i Sdepe '

2 o de Busqueda / Numers Expedi *
e coleckten cor e camivore {Utkeran 5 @
Fechs Expediente Documente  Mombre Rel Radicado Parametro £xp. Responzable  Accion
201440529 2014900550200010€ ) 12345678 RADICACION O‘E PRUERAS - o ' pare -pfuebas el JSANCHEX Seleccionar
201495-29 2D1490065020001 £ « 12345678 BADICACION O-E PRUZBAS pruebas 17744 JSANCHEZ Se;tcci;mef
20160527 2012900550200007€ 12345678 RADICACION OE PRUEBAS pruebas3 /744 JSANCHEZ
. . INCL.UISIR ENEL D(P.E-D!E;‘(TE o - -
~Nombre del Expediente D140006502000678

=

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

2014900650200007€
Recuerde:No podré modificar ef o de expediente si hay un error en el expedi mas adelante tendrd que excluir este radicado «
expediente y sl es el caso solicitar la anulacién del mismo, Ademds debe tener en cuenta que tan pronto coloca un nombre de expediente,
Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a inclulr los d ntos pert ientes al mi
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¢ Incluya un numero de expediente en la caja de texto del campo “Parametros de
busqueda/niimero expediente” y de clic en el botén “buscar”
Una vez identificado el expediente de clic en “seleccionar”
Da click en el botdon “Incluir en Exp”

o Elsistema solicita la confirmacion de la Inclusién o Asociacién del radicado al expediente.

Parametr ds Busqueda /oo Expecinte {onssm0000eE |

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADD EN EL EXPEDIENTE:
2022140363100002E

Recuerde:No podrd modificer ef numero de expediente si hay un error en e expediente, mas adelante tendsa que excluir este radicedo def expediente y si es el caso solicita
anlacion del mismo. Ademds debe tener en cuenta que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeia fisica en el cual empezaran a incluir
documentos pertenecientes a! mismo.

Confimar ‘ 1 Cenar j
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¢ Da click en el botén Confirmar

El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece esta
informacién en la vista del expediente, indicando el numero del expediente a donde se incluyé 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.

3.6. Excluir Radicado de un Expediente
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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 pestafia Expedientes:

El sistema se ubica en la vista de “Expedientes”

Ingresa por el botén “expediente” resaltado en azul, dar clic en el enlace EXCLUIR.

'Exnm radicado ge Cxpedienic « .

Radicado No. 20721400002002 Se excluisd del expedienta No. i

L]
i

i EXPEDIENTE PROCESO ESTADO Vi
I

2022340363100002E ¢

| | (caER

¢ Da clic en el boton EXCLUIR

Va a excluir éste documento delfos) Expediente(s} seleccionados).
Esta seguro?

.

) Cerrar

“ER

e AR e e G —— L—— e

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

3.7. - Incluir Documentos Anexos en un Expediente

Esta funcionalidad permite al usuario anexar documentos relacionados con los radicados
mostrados en pantalla a un expediente.
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Acciones - Administracién - Radicacién -
L ) : B

Anulacién ' [
Envios i ! DOCUMENTO . 2022140000200!
spas cemn .
TRO » L Srtmei—em - ey
Impresién y Firme LT : | Esc.ola unsa a(.cion ~ l;
Meodificacién L. A

1. Archivo (507388) l '
Archivo » 2. Cargar anexo al expedlente 1‘;
Reaslignacién masiva L 3. Consultar anexos del expediente ; B

» Ingresa al menu “acciones”
o Selecciona la opcion expedientes.
+ Ingresa por “cargar anexo al expediente”

Numsre d2 expediente [

e A

Ingresa el numero de expediente al que va a incluir los documentos cOmMo anexos.
Da clic en “insertar”

Selecciona el archivo a incluir

Ingresa la descripcién del anexo.

Cargua de Anexa Expediente

tHumera da expedients [3022140363100002E } m

3
!
<= : -

' 202214000027

- ]

Una vez se finalice el proceso de subida del archivo, se visualizaran los archivos en la pestafia
expediente.
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3.8. Registro Histérico del Expediente

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

o Selecciona la carpeta donde se encuentra el radicado que ya se encuentra en un
Expediente.

Ingresa al radicado por la fecha de radicacion:

Da click en Ia pestafia Expedientes

Ingresa a la opcion “procedimiento” resaltada en azul
Ingresa a Historial del proceso/exp.

-~ ' ) )
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o

e Se listan todas las operaciones realizadas.

3.9. Seguridad del Expediente

Permite asignar permisos de visualizacién del contenido de un expediente.

e Selecciona la carpeta donde se encuentra el radicado que ya se encuentra en un
Expediente.

Ingresa ai radicado por la fecha de radicacion:

Da click en la pestaiia Expedientes

Da click en la opcion “expediente” resaitada en azul.

Ingresa a la opcién “seguridad”
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ﬂ orfeo? uaesp. gov colanguudad/expednenie.php?PriPSESSll)“220922 11 57370 1 9716820(}166LU

ive’

CAMBIAR NIVEL DE SEGURIDAD AL EXPEDIENTE No, 2022140363 100002

4 selacziona Presado. La Dapengenzia de la persona que Puhﬁ':b

de d2he Frivade dexnﬁercw (Solomr.zras Bres y usuasios jefes )

Grater Nivel

‘Péivade (Solo Usuano Fesponsatie Y Jefe}

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

¢ Publico: Podra tener acceso todos los usuarios del sistema a consultar el contenido del
expediente.
e Privado dependencia: Podra 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: Podra consultar el contenido del expediente el usuario responsable del mismo y
el usuario jefe de este.

4.  CONTROL DE CAMBIOS:
Version | Fecha Descripcion de la modificacion
Version inicial. Se crea el instructivo con el fin establecer los
01. | 29-11-2022 | lineamientos para la conformacion de expedientes virtuales a través
del Sistema de Gestién Documental de la Unidad

5. AUTORIZACIONES:

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Elaboré

Fernando M Romero Montilia

Profesional Universitario-
Gestion Documental

—c_
Fernafifio Martin Rarrero
4.

Rubén Dario Perilla Cardenas

yFinanciero

Subdirector Administrativt

5

Ruth Yailena Ricaurte

1 Contratista - Oficina

&£ /
Revisé Asesorade Planeacion {WM
Profesional Universitario- ”
Luz Mary Palacios Castillo Oficina  Asesora  de iz o Poleca
Planeacion
Jefe de la Oficina Asesora Alexandra ;‘md digitaimente por
Aprobd Yesly Alexandra Roa Mendoza | 5 o Roa Mendoza s ez
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