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ORIGEN

ARGO/Orfeo-GPL es la evolucion del popular software de gestion de documentos Orfeo-GPL, que
surgié como una alternativa libre, basado en el ORFEQ que desarrollaria la Superintendencia de
Servicios Publicos los primeros anos del siglo 21. Gracias a la licencia GPL con la que fué registrado
ORFEOQ, varias ramas de desarrollo ha tenido esta herramienta, y diversas versiones que se adaptan
a las mas de 500" empresas publicas y privadas desde que el cddigo fue publicado en 2006. La rama
mas usada, la que se incluye en los repositorios de la Fundacion CorreLibre, reconocido como
Orfeo-GPL, es una rama que es apoyada por empresas consolidadas en la gestion electrénica de
archivos, diversas empresas de emprendedores y los programadores de empresas publicas y
privadas, que constituyen un ecosistema abierto que incorpora continuamente nuevas tecnologias.

Hoy, 20 anos después de la primera version de Orfeo, la Fundacion CorreLibre presenta la version
evolucionada de este software: ARGO/Orfeo-GPL que ha generado el ecosistema de Orfeo-GPL, la
cual se encuentra en su version 1.2.

COMPONENTES

ARGO evoluciond desde ORFEO para generar un SGDEA incorporando las mejores herramientas
creadas de codigo libre, que le facilita a cualquier organizacion implementar la gestion electronica
de documentos con las normas de gestion documental y archivistica, sin costos escondidos por
licenciamientos o suscripciones.

ARGO/Orfeo-GPL cuenta con componentes técnicos de integracion como API de webservices, CMIS
(Content Management Interoperability Services) y Plugins.

! Segun un informe de 2019 de la fundacion, al menos una version de ORFEQ habia sido instalada
en mas de 500 entidades de diverso orden.

FUNCIONALIDAD

ARGO/Orfeo-GPL es un sistema con Interfaz grafica 100% web amigable e intuitiva, que conjuga las
mejores herramientas de software libre y codigo abierto, que facilita un alto nivel de escalabilidad,
se encuentra disponible en los navegadores Mozilla Firefox, Chrome, IE10 o superior, Safari 0 MS
Edge. Incorpora un ndcleo para la gestion Mddulo de digitalizacion que genera imagenes de los
documentos fisicos en formato estandar 19005. Radicacion de documentos parametrizables (Oficios
de Entrada, Salida, Comunicaciones Internas o Memorandos, Resoluciones, Circulares, etc). Gestion
sobre el documento (Reasignar, Agendar, Modificar, Archivar, Incluir o Excluir de Expedientes,
Tipificar, etc). Agiles bisquedas de documentos y expedientes (por fechas, etiquetas, usuarios, tipos
de documentos, dependencias, etc). Generacidn de Expedientes Virtuales siguiendo los lineamientos
del Archivo General de la Nacion y su parametrizacion para otros modelos. Generacidn de reportes
de gestion. Recepcion automdtica de documentos para Radicacion via E-mail. Envios fisicos con
maddulos para correos, couriers o via e-mail. Gestién de Archivos. Flujos Documentales (WorkFlow).
ARGO/Orfeo-GPL.

Componente / Herramienta Funcién
Orfeo-GLP Gestor documental
Docker Virtualizador basado en contenedores
PHP, Java (Alfresco) Lenguajes de programacion
Apache Server Servidor Web
Laravel, Spring (Alfresco) Frameworks
Nginx Servidor proxy para mensajeria IMAP/POP3
Liquibase Seguimiento, gestion y aplicacion de cambios

en el esquema de Base de Datos

Alfresco ACS community edition Content Management (ECM)

Solr Motorde busqueda
Postgres Gestor de base de datos
PGbarman Administrador de recuperaciones y respaldo

PG bouncer Gestorde conexiones a BD
1BPM Motorde flujos de trabajo (BPM)
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MODULOS

En el Sistema de Gestion Documental ARGO/Orfeo-GPL, encontramos la necesidad
de parametrizar las caracteristicas principales del sistema y adaptarlas a los
requerimientos de la entidad. Para un manejo practico y sencillo del sistema, se
crean modulos con diferentes opciones que estan limitadas por los roles y permisos
de cada usuario. Ademas se almacena los documentos de una forma sequra,
preservando la confidencialidad, integridad y disponibilidad control.

RADICACION

Por medio de este mddulo se radican documentos tanto internos como externos (de
entrada y salida a la entidad). Cualquier documento antes de su radicacion puede
tener el estado de Revision, en Aprobacion y/o para Firma. Para la firma de
documentos se cuenta con dos opciones de firma, Digital y Mecanica.

Todos los documentos externos que se reciben en la entidad, son procesados y
enviados a su destino inicial (jefatura de cada dependencia). En este proceso se
digita la informacion basica del documento, al cual se le asignara un archivo digital
(imagen escaneada).

Permite la generacion de documentos de salida en forma unitaria y/o masiva,
utilizando documentos de plantillas elaborados con formatos .odt 6 .docx y un
archivo asociado .csv.

En el Sistema ARGO/Orfeo-GPL en la generacion de documentos electronicos se
hace en formato PDF/A con el fin de tener la preservacion a largo plazo de los
mismos.

La radicacion interna y la radicacion de salida es utilizada para dar respuesta a otro
documento o para generar una comunicacion nueva. Estos documentos generados
pueden ser oficios, notificaciones, pliegos de cargos, memorandos, circulares,
resoluciones y otros producidos por la entidad.

Cada documento tiene un numero de radicacion que permite identificarlo como
unico, llevar su trazabilidad y conocer la gestion realizada por cada uno. EL SGDEA
basado en ARGO/Orfeo-GPL permite parametrizar los tipos documentales que se
requiere que el sistema maneje, controlando las secuencias como la entidad lo
estime conveniente. Las opciones de radicacion apareceran o no, dependiendo de
los permisos que tenga cada usuario.

Salida
Para radicar documentos dirigidos a personas o entidades externas.

Entrada
Donde se radican documentos cuyo remitente es una persona o entidad externa y
que van dirigidos a una dependencia interna.

Comunicacion Interna 0 Memorando
Para radicar oficios generados y dirigidos por y hacia una dependencia interna.
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Otros
Se podra parametrizar otro tipo de comunicaciones de radicacion segun requiera la
entidad como Resoluciones, Circulares, Actas, etc.

Masiva
En donde se puede radicar varios documentos de salida mediante una plantilla
previamente creada.

Maddulo de digitalizacion

Es una aplicacion cliente servidor que carga los documentos que se van
digitalizando y estos son asociados al registro creado desde el mddulo de
radicacion. Esto permite poder consultar los documentos en linea y de una forma
oportuna, minimiza el riesgo de pérdida de documentos y se ahorra papel mediante
consulta y generacion de documentos electronicos.

Asociar Imagenes
Desde esta opcion se puede anexar imagenes digitalizadas a un radicado ya creado,
cuando éste no se encuentre en la bandeja del usuario.

Radicacion via E-mail

Permite al usuario autorizado, radicar una solicitud que ha llegado a su bandeja de
correo electronico sin necesidad de imprimirla. EL sistema realiza una autenticacion
desde ARGO/Orfeo-GPL contra la cuenta de correo electronico del usuario

autorizado, permitiéndole seleccionar de su bandeja de recibidos el correo con la
solicitud, generando un numero de radicado de entrada, que podra ser direccionado
desde el mismo modulo a la dependencia que dara tramite o respuesta a la
solicitud. El sistema también vincula automaticamente al radicado, todos los
archivos adjuntos que pueda tener la solicitud.

Expedientes Virtuales

El mddulo de expedientes virtuales permite a los usuarios observar en linea las
imagenes de los documentos que reposan en el archivo fisico cumpliendo con el
principio de orden y procedencia, es decir que se conservan en el orden en que
suceden los hechos. Con esta funcionalidad se logra que a unidad documental o
expediente virtual se conserve en el mismo orden del expediente fisico, se logra la
aplicacion dinamica de las Tablas de Retencion Documental, haciendo participe a
los productores de documentos dentro del proceso documental. Facilita el
sequimiento a las diferentes series documentales (por ejemplo las series de
contratos, investigaciones, Silencios Administrativos, POR, entre otras), siguiendo
lineamientos del Archivo General de la Nacion

Interfaz de Usuario Final

La herramienta le permite al usuario administrar diferentes carpetas predefinidas o
personalizadas, donde se almacenan sus documentos de trabajo. Se pueden ordenar
o filtrar documentos, facilitando la ubicacion rapida de estos. Asi mismo es posible
definir y conformar expedientes que le permitan a la entidad vincular documentos
que estan relacionados entre si para facilitar consultas de un tramite o tema
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especifico. EL usuario podra acceder a la imagen digitalizada de un documento o
ingresar en un modulo de vista general con el fin de conocer mas informacion del
mismo.

Gestion del Documento

A través de este modulo, se puede conocer en detalle informacion del documento,
el flujo de trabajo que ha tenido éste desde su ingreso al sistema, se pueden
modificar algunos datos iniciales del registro, tipificar, clasificarlo y asociarlo a las
tablas de retencion documental relacionadas con las funciones y procesos de la
entidad. Asi mismo se puede asociar aqui un documento a un expediente, anexar
nuevos documentos o solicitar el fisico que reposa en archivo. Ademas es posible
programar alarmas para el flujo documental que se reflejan visualmente en una
carpeta denominada agendados. Permite reasignar, enviar copias, devolver, solicitar
visto bueno, archivar, informar, solicitar anulacion, generar respuestas o nuevos
documentos. Permite una gestion y flujo electrénico del documento minimizando el
riesqo de pérdida de documentos y ahorrando papel mediante consulta vy
generacion de documentos electrénicos.

BANDEJAS

Este modulo le permite al usuario tener acceso a todos los radicados que le hayan
sido asignados para tramitar en la bandeja de Entrada, como también los radicados
por él mismo como las salidas y comunicaciones internas y los radicados que le
hayan sido Informados. También podra evidenciar los radicados Devueltos y los que
necesiten Visto Bueno en el caso de que el usuario tenga rol de jefe. EL mddulo

también le permite visualizar por medio de la bandeja General, todos los radicados
en tramite y todos los radicados tramitados en la bandeja de Transacciones. En el
mismo modulo se puede realizar consultas, estadisticas y gestionar carpetas
personales.

Consultas

Se consolida la documentacion tanto interna como externa en un solo sitio de facil
consulta y acceso de acuerdo a los roles de sequridad que se definan. Permite a los
usuarios la busqueda o consulta de cualquier documento, a través de diferentes
mecanismos de filtrado, dependiendo del nivel de acceso que tenga el usuario que
efectua la consulta. Se puede consultar por fechas, usuarios, tipos de documentos,
radicado, expediente, palabras del asunto, etc. Permite hacer sequimiento, control y
consulta de tramites que atiende la empresa.

Estadisticas y Reportes

Se pueden obtener reportes para establecer el nivel de rendimiento en los
diferentes procesos como Numero de documentos radicados, digitalizados, tramite
en dependencia, radicados actuales sin tramitar, etc. los cuales permiten detectar
posibles retrasos durante el tramite y asi establecer unos niveles de control y
posibles contingencias en caso de ser necesario. Proporciona informacion con base
en la Gestion Documental que sirve para soportar la toma de decisiones. Todos los
reportes se pueden exportar en diferentes formatos.

Entrada
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Todos los radicados que sean enviados a un usuario llegaran a esta carpeta. Se
asemeja a un buzon de entrada de correo electronico.

Salida
En esta carpeta estan todos los radicados de salida dirigidos a una persona o
entidad externa que son creados por el usuario.

Memorandos
Se encontraran todos los oficios internos que han sido creados por el usuario y que
aun no han sido enviados a su destinatario.

Devueltos
En esta carpeta estan los documentos que el usuario ha enviado y que por alguna
razon le han devuelto. Por ejemplo, si el usuario JEFE ya le dio el VoBo.

Visto Bueno

En esta carpeta se almacenaran los radicados que los funcionarios le hayan enviado
al usuario JEFE por la opcion de VoBo. Alli se podra realizar todas las transacciones
al documento cémo modificar, asignar, devolver y radicar.

Informados
Se encuentran todos los radicados que le han sido informados al usuario para su
conocimiento, aunque no podra darle tramite ni modificarlos.

Transacciones
En esta carpeta se encuentran todas las acciones realizadas por el usuario a sus
radicados como reasignacion, VoBo, archivo.

Personales
Donde se colocan las carpetas que el usuario crea para organizar sus documentos.

ADMINISTRACION

Este modulo permite la parametrizacion del sistema, como la creacion vy
configuracion de usuarios y dependencias, administrar las tarifas, el envio y la
devolucion de correspondencia, configurar dias no habiles en el sistema, los tipos
de radiacion, los paises, departamentos y municipios, la administracion de
plantillas, entre otros.

Parametrizacion de acceso y seguridad
Permite parametrizacion de dependencias de la entidad, terceros, medios de
recepcion y envio, parametros de archivo.

Usuarios y Perfiles

Permite definir permisos de acceso o de operacion por usuario dependiendo del rol
que le sea asignado. Permite hacer autenticacion contra el directorio activo de la
entidad. Se controla el acceso a la informacion y documentos dependiendo del rol
asignado al usuario y dependiendo de las caracteristicas de privacidad que tenga
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asociado cada documento (cada documento puede ser clasificado como privado o
publico).

Tarifas
En el administrador de tarifas se encuentran las formas de envio ya creadas y
modificarlas o eliminarlas ademas de agregar nuevos registros.

Dependencias
En este mddulo se pueden crear dependencias, modificar o eliminar registros de las
mismas.

Dias no habiles

Para un optimo manejo de la contabilizacion de los dias restantes para dar tramite
a un radicado, se encuentra este mddulo, donde se parametrizan los dias que el
sistema no debe contar.

Envio de Correspondencia

Los documentos se pueden trasladar de un usuario a otro con niveles de control
definidos por las areas que se establezcan.

Una vez recibido el documento en el area de correspondencia, es procesado para su
posterior envio, teniendo en cuenta las especificaciones de trabajo manejadas por
la empresa de correo, generando planillas y quias para las modalidades de correo
normal o certificado. Se hacen envios a través de diferentes medios como: correos o
couriers o via fax/email.

Para la digitalizacion de documentos radicados se tiene la capacidad de aprovechar
todas las funciones de captura y tratamiento provistas por el software del escaner.
Ademas las imagenes digitalizadas se relacionan con su radicado de forma
automatica

Tipos de Radicacion

Se pueden crear tipos de radicados en caso de ser requerido y modificar los
existentes. Se cuenta con los numeros del 0 al 9 ya que se definid que debe ser de
un digito puesto que esta incluido en el consecutivo del radicado.

Paises

Se puede anadir paises seleccionando previamente el continente, también
modificar uno ya creado o eliminar registros.

Departamentos

Para modificar o anadir departamentos se debe seleccionar previamente el
continente y el pais al que se le agregara el registro, también modificar o eliminar
registros.

Municipios

Para modificar o anadir municipios se debe seleccionar previamente el continente,
el pais y el departamento al que se le agregara el registro y se selecciona si
homologa o no precios de envio con otros municipios. También se puede modificar
o eliminar registros.
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Plantillas
En el administrador de plantillas se puede subir o eliminar las plantillas aprobadas
institucionalmente para la elaboracion de oficios.

ACCIONES

Este modulo contiene varias opciones con funciones diferentes, entre las cuales
destacan la solicitud de anulacion, la parametrizacion de los tipos documentales y
las opciones de envio entre otras.

Anulacion

Se puede realizar solicitudes de anulacion de radicados de salida o internos cuando
por alguna razon no pudieron ser tramitados. Esta solicitud llega al area encargada
para tal fin la cual, en los periodos estipulados por la entidad, realiza la respectiva
acta de radicados anulados.

Flujos Documentales
Se pueden configurar flujos documentales para procesos o tramites. Permite

optimizar procesos y procedimientos relacionados con la gestion de documentos.

Madulo de Envios

Los radicados que son generados en cada una de las areas es enviado por la
ventanilla Unica de correspondencia. En esta ventanilla administra todo lo
concerniente con los envios y las empresas de mensajeria.

EL mddulo de envios maneja opciones como envios por diferentes empresas de
mensajeria, liquidacion de valor de envio, generacion de planilla y/o guias,
generacion de planos de envios para cargar en software de empresa 472, envio de
documentacion por correo electronico, manejo de devoluciones, reportes de envios
en rangos de fecha y generacion de estadisticas”

Devolucion de Correspondencia

Permite retomar documentos que no pudieron ser entregados por alguna razén. Los
usuarios encargados de este proceso en cada dependencia, deciden si los
documentos son archivados o reenviados. Cada usuario puede conocer los detalles
de envio del documento desde su bandeja de entrada.

Tablas de Retencion Documental

Esta herramienta permite realizar el cargue, ajuste y administracion de las Tablas
de Retencion Documental, previamente aprobadas por el AGN para cada Entidad.
Estas tablas de retencion son asociadas de manera inmediata con cada uno de los
documentos del sistema por parte de los funcionarios responsables de los
procesos.’

Gestion de tramites
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Permite parametrizar de acuerdo a las tablas de retencion documental el tiempo de
tramite de cada uno de los documentos para control de vencimientos. Permite una
gestion oportuna de los procesos o tramites, hacer sequimiento, controlar tiempos
de respuesta, presentando semaforos y generando alertas para evitar el
vencimiento de términos.

Modificacion
Desde este mddulo se puede modificar los datos de un radicado, como datos del
destinatario, asunto 0 numero y descripcion de anexos.

Archivo y Préstamo de Documentos

Este modulo permite procesar las solicitudes de documentos fisicos, para
entregarlos a los funcionarios solicitantes, controlando de esta forma donde esta
cada documento y el tiempo que dura en poder de los funcionarios, a través de
diferentes reportes.

Brinda también la posibilidad de clasificar y organizar los documentos fisicos
dependiendo de los datos ingresados por el usuario desde la seccion de
expedientes en el modulo general, el cual incluye entre otros datos ubicacion fisica
del documento y la conformacion del expediente fisico acorde a los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.'

Trasladar Radicados
Esta opcion faculta al usuario administrador o a quien se le delegue esta funcion,
para que pueda mover radicados de un usuario a otro en el evento que se requiera,

0 se pueda trasladar a un usuario de una dependencia a otra teniendo en cuenta
que se hayan gestionado de manera correcta sus bandejas.

Gestor de Archivos

Este mddulo administra todo el archivo fisico, haciendo posible la ubicacion de los
expedientes, el reporte de radicados archivados con y sin expediente, el inventario
consolidado, ubicacion y busqueda en archivo central y en el fondo de gestion, tipo
de almacenamiento y administracion de edificios de almacenamiento.

Interoperabilidad con otros aplicativos (WebServices)

Mddulo que garantiza interoperabilidad de SGDEA basado en ARGO/Orfeo-GPL con
otras herramientas. De esta manera se lleva a ARGO/Orfeo-GPL a un sistema
Orientado a los Servicios. Las aplicaciones externas podran enviar datos o variables
que requiera el SGDEA basado en ARGO/Orfeo-GPL para generar Radicados,
Expedientes, Adjuntar Archivos, etc.

Moédulo de Manejo de Plantillas en DOCX, ODT y XML

Este modulo permite aprovechar la ventaja de documento estandar de formato
abierto (Conforme a los estandares 1SQ), haciendo posible editar el documento en
multiples herramientas ofimaticas como OpenOffice, Koffice, AviWord, MsOffice, etc.
Dando la opcion de usar varias herramientas Ofimaticas.

POR Web
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Permite colocar en la pagina de la entidad formularios para recibir solicitudes o
documentacion de los usuarios a través de la red de Internet, generandoles un
documento (por ejemplo un pdf ), con nimero de la solicitud para que el usuario
pueda consultar el estado del tramite via web.

Formularios electrdnicos
Permite generar formularios parametrizables de acuerdo a las necesidades del
cliente y posterior diligenciamiento del usuario.

Consultas Web en Linea

Es posible consultar Expedientes en linea para facilitar a terceros, previamente
autorizados, la consulta en linea de expedientes completos sin tener que dirigirse a
la Entidad.



