
Manuales Orfeo

Cómo solictar la creación 
de un Expediente

Sistema de Gestión
Documental

Expediente = Carpetas

Diligenciar formato
Tablas de Retención Documental
Enviar Formato
Consultar Expediente

CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Artes



1. Formato solicitud creación expediente

2. Enviar formato

3. Consultar expediente

Recomendaciones Generales: 
1. Lea detenidamente y siga lo resaltado con :

Índice de contenido

Los documentos producidos deben ser organizados en 
carpetas, según el tema al que pertenezca. En el ámbito 
archivístico las carpetas son expedientes y los temas están 
indicados en las Tablas de Retención Documental, por series 
y subseries. 

De esta manera queda organizada la documentación, y es por 
ello que al momento de radicar un borrador, es necesario 
indicarle en qué expediente quedará incluido el radicado.  
Para lo cual cuenta con diferentes opciones de búsqueda y en 
caso de no encontrar el expediente, puede solicitar la 
creación del mismo. A continuación se indican los pasos. 

Funcionalidad

...



Formato Solicitud Creación Expediente
Todos los usuarios en Orfeo pueden archivar o incluir los radicados en EXPEDIENTE; sin embargo la creación del 
mismo, esta a cargo de Gestión Documental; por lo tanto los usuarios solicitan la creación, diligenciando el 
siguiente formato y  enviando un correo a: gestion.documental@idartes.gov.co

Descargar Formato y Diligenciar.

Clic en 
Expedientes



Datos mínimos para la solicitud de apertura de Expediente

:: Es importante incluir los siguientes datos y enviarlo al correo electrónico o mesa de ayuda, de soporte Orfeo. Para que 
Gestión Documental realice la apertura del expediente electrónico. 
:: También en Borradores, haciendo clic en el botón [Nuevo], allí aparecen los datos que deben enviar en la solicitud, los 
cuales se describen a continuación:

* La SERIE y SUBSERIE, la pueden consultar en Orfeo, menú “Tablas de Retención Documental”

Si tiene radicados ya 
generados que deban ir 
en el nuevo expediente, 
incluirlos en la 
solicitud, de lo 
contrario dejar en 
blanco.

Cuando se suscriba 
el Contrato, se debe 
enviar solicitud de 
actualización del 
TITULO, con los 
datos del 
Contratista.

Proceso de Gestión Contractual
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Clic en el menú  Tablas de Retención Documental  
Elegir Dependencia y Clic en Generar Reporte 

* Ejemplo: Consultar Serie, Subserie de la TRD:

Dependencia 440
Serie 02 ACTAS
Subserie 06 Actas de comité de inventarios



Enviar formato

Enviar formato diligenciado al correo electrónico: 

gestion.documental@idartes.gov.co

Consultar Expediente Creado

Para consultar el nuevo expediente creado por Gestión Documental, dirigirse al instructivo: 

Archivar o Incluir en Expediente


