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PRESTAMO DE DOCUMENTOS 
 

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO/GPL 
 
 

 
Para realizar la solicitud de los documentos físicos a través del Sistema de Gestión Documental 
ORFEO, se deben seguir los siguientes pasos: 
 
 
1. Ingresar por la fecha del radicado a solicitar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Hacer clic en Solicitar Físico. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Hacer clic en el botón Solicitar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El préstamo a realizar puede ser tanto del documento y el anexo, solo el documento ó solo el 
anexo, en cualquiera de estos casos se puede seleccionar de Requiere: 
 

 



 

4. Si requiere cancelar la acción, hacer clic en la  opción cancelar solicitud, de lo contrario su 
solicitud será atendida en el área del CRIF por la persona encargada para entregar el 
documento. 
 

 
 
  



 

Entrega del documento en el área del CRIF al usuario solicitante 
 
El siguiente procedimiento solamente lo realizará el jefe de archivo, cuando usted vaya por el 
documento para que le sea entregado físicamente: 
 
1.  Luego de ingresar con usuario y clave al sistema ORFEO (el jefe de archivo), en el módulo de  
Préstamo y la opción 1 PRESTAMO DE DOCUMENTOS: 
 

  
 
2. Escribir el  número de radicado a prestar, hacer clic en buscar, luego seleccionar el radicado 
y por último prestar: 
 

 
 



 

3.  Escribir el comentario acerca del préstamo para completar el proceso.  El préstamo de los 
documentos puede ser: préstamo indefinido ó como se ve en el ejemplo, un préstamo con 
fecha de vencimiento.  
 
Luego de establecer el parámetro anterior, el usuario solicitante escribe su contraseña y hacer 
clic en Realizar. 
 

 
+ 

 
 
  



 

 
Devolución del documento en el área del CRIF  
 
1. Una vez el usuario requiera devolver el documento físico, se acerca al área del CRIF  y con el 
jefe del archivo o la persona encargada del préstamo de los documentos, se valida en el 
sistema, hace clic en Préstamo, y escoge la opción 2. DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS. 
 

 
 
2. Escribir el número de radicado a devolver o  el login del usuario (en caso de no recordar el 
número del radicado del documento solicitado) y hacer clic en buscar: 
 
3.  Luego seleccionar el radicado y hacer clic en devolver (para cancelar la acción hacer clic en 
cancelar). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. Escribir el comentario de la devolución, la contraseña del usuario quien devuelve el 
documento y hacer clic en realizar.  
 
 

 
 
 

 
 
 
NOTA: 
 
Tanto para la entrega como para la devolución del documento físico en el área del CRIF el 
usuario solicitante debe estar presente para ingresar su contraseña de Orfeo y validar ante el 
sistema el respecto préstamo y que el jefe de archivo o el encargado haga entrega de los 
documentos solicitados. 


