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PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO/GPL

Para realizar la solicitud de los documentos fisicos a través del Sistema de Gestién Documental
ORFEOQ, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar por la fecha del radicado a solicitar.
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2. Hacer clic en Solicitar Fisico.
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3. Hacer clic en el botdn Solicitar.
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El préstamo a realizar puede ser tanto del documento y el anexo, solo el documento 6 solo el
anexo, en cualquiera de estos casos se puede seleccionar de Requiere:
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4. Si requiere cancelar la accidn, hacer clic en la opcidn cancelar solicitud, de lo contrario su
solicitud sera atendida en el area del CRIF por la persona encargada para entregar el
documento.
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Entrega del documento en el area del CRIF al usuario solicitante

El siguiente procedimiento solamente lo realizara el jefe de archivo, cuando usted vaya por el
documento para que le sea entregado fisicamente:

1. Luego de ingresar con usuario y clave al sistema ORFEO (el jefe de archivo), en el médulo de
Préstamo y la opcidon 1 PRESTAMO DE DOCUMENTOS:
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Administracion

+ Editor Flujos 1. PRESTAMO DE DOCUMENTQS
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+ Firma Digital
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+ Impresion

+  Anulacién 4. CANCELAR SOLICITUDES
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2. Escribir el nimero de radicado a prestar, hacer clic en buscar, luego seleccionar el radicado
y por ultimo prestar:
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3. Escribir el comentario acerca del préstamo para completar el proceso. El préstamo de los
documentos puede ser: préstamo indefinido 6 como se ve en el ejemplo, un préstamo con
fecha de vencimiento.

Luego de establecer el parametro anterior, el usuario solicitante escribe su contrasefia y hacer
clic en Realizar.

istema de Gestion Documental ¥ Procesost. - Mozilla Firefor =1 |

archive  Editar  Ver  Historil  Marcadores  Herramientas  Ayuda

GH - C X @ IO|httD‘Nwww.sgd.Funade‘netf\ndexjremes.pthscheh:ZUUBUl1371231BS?455&PHPSESS]D:l72crlEulUulSZuADMON&krd:ADMON&sWLug:l Google

(2] Més visitadns 8 Comenzar a usar Fire = | Ultimas naticias

+  Administracion

DEPENDENCIA:
+ Editor Flujos

PRESTAR DOCUMENTO REALIZAR

+ Envios

+ Modificacién

+ Firma Digital - - - P
& aqui se escribe el motivo por el cual se presta el documento en fisico.
+ Impresién

+  Anulacién

Tablas Retencion
Documental

O EEmELiEs Estado: | PRESTADO |

+ Archivo (225/83)
+ Prestamo

+ Dev Correo

@ RADICACION

Fecha de l—
Vencimiento: [2009-01-19
Contrasefa

pPINTO: |*®®

+ Salida i
¥ _Radicado Expediente Usuario Dependencia S(::I:::?E_?d g:;rsgo |7
+ Entrada E—
2008900999900014E 2009-01-13

+ Memorando 2008900999900015E PEPE Dependencia de ca. N ]

) 200890000001254,,8600090900012E PINTO  Pruebas g;.:a?.:art 0 Documento o N 7
+ Girculares 2008900443110001E N
+ Resolucion Pagina 1/1
+ Actas Total de Registros: 1
- Maciva

stema de Gestién Documental ¥ Procesos::. - Mozilla Firefox =181 x|

Archivo  Edtar Ver Historial Marcadores  Heramientas  Ayuda

¢ X 4 |@‘ d.fonade.netfindex_f hp?F 113_1

2] Més visitados % Comenzar a usar Fre... 5 | Ultimas noticias

=17201601001320A0MONSkrd=ADMONEsWLog=1

Administracion
+ Editor Flujos
+ Envios
+ Modificacién
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ON REQUERIDA COMPLETADA

ACCION
REQUERIDA: Prestar Documento

RADICADOS
INVOLUCRADOS! 2008900000012

FECHA: 13-01-2009 10:24 AM

USUARIC ORIGEN: ADMINISTRADOR
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Devolucion del documento en el area del CRIF

1. Una vez el usuario requiera devolver el documento fisico, se acerca al area 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 opcién 2. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.
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2. Escribir el numero de radicado a devolver o el login del usuario (en caso de no recordar el
numero del radicado del documento solicitado) y hacer clic en buscar:

3. Luego seleccionar el radicado y hacer clic en devolver (para cancelar la accién hacer clic en
cancelar).

%) . sistema de Gestién Documental Y Procesos::. - Mozilla Firefox =1
Archivo  Edtar Ver Hitorial Marcadores  Herramientas  Ayuda
isw - C X o | (f)‘ d.fFanade.net findes_f hp?F 113_123185 = 17201601001 320ADMONEkr d=ADMONESLog=1 77 - |v|Gnug\e P

2] Més visitados % Comenzar a usar Fre... 5 | Ultimas noticias

BUSQUEDA - DOCUMENTOS PRESTADOS PARA DEYOLYER

2008300000012
Login de Usuario | PPINTO

Administracion
Editor Flujos Radicada

Envios

Firma Digital Dependencia |- TODAS LAS DEPENDENCIAS -

Impresién

+
.
+
+  Modificacién
.
+
+

Usuario |- TODOS LOS USUARIOS -

Anulacion
. Tablas Retencién
e [ suscar |

Consultas

Archivo (225/83)

Prestamo

Dev Correo

DOCUMENTOS PRESTADOS

Fecha Eecha

Fecha  Tiempo USUAHID  aocpioo g0

. . . . - No
@ Mmiloadly p : I No
RADICACION ¥ Radicado Expediente Usuario Dependencia Solicitud  Prestamo Yencimiente Espera “CUUSHMIENI0 b0 piectamo r
. 2003900999?000:;EPEPE dencia de 2009-01-132009-01-13 59999119 :3
+ salida 12 12EPINTO Prachas gaﬁ'r:u 03:26:13  {p.ndey 5 Documento ] ADMON NO ¥
+ Entrada 2008900443110001E NO
+ Memorando 1
+ Circulares Pagina 1/1
R, Total de Registros: 1
+ Actas
+  Masiva




Imfometrika
Y

4. Escribir el comentario de la devolucidn, la contrasefia del usuario quien devuelve el
documento y hacer clic en realizar.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

+ Editor Flujos ACCION REQUERIDA: Devoher Documento
+ Envios
INHOL2ICADOS 2008900000012
+  Modificacion :
+  Firma Digital FECHA: 13.01-2009 10:54 AM

+ Impresion
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NOTA:

Tanto para la entrega como para la devolucidon del documento fisico en el area del CRIF el
usuario solicitante debe estar presente para ingresar su contraseiia 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.



