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Objetivo General del Sistema


Dotar al Gobierno de la Provincia de Buenos Aires de un sistema único de administración y seguimiento de expedientes, tendiendo a unificar el control de gestión de los mismos, poniendo a disposición la ventanilla única de consulta y gestión, a todos los actores del gobierno electrónico, ciudadano, agentes de la administración pública y empresas.


Durante el transcurso del año 2002 se aprueba el decreto 1824 mediante el cual se aprueba el Plan Estratégico de Gobierno Electrónico, en función de lo expuesto en el mencionado plan, se decidió una de las primeras aplicaciones transversales a todos los organismos del Poder Ejecutivo de la Provincia de Buenos Aires, el sistema de “Seguimiento de Expedientes”. 

A partir de esta premisa se realizó la re-ingeniería de la Aplicación de Seguimiento de Expedientes desarrollada por la Dirección Provincial de Informática y Comunicaciones, teniendo en cuenta el estado de situación de cada Organismo, las nuevas necesidades relevadas en cada uno de ellos y agregando funcionalidades comunes a toda la Organización.  Esta reingeniería no sólo permitió recuperar la información del software implantado anteriormente sino añadir nuevas funciones y mejoras al rendimiento general de la aplicación. La reestructuración sirvió para obtener un diseño que produce la misma funcionalidad con una mayor calidad.


Esta Aplicación encuentra implementada bajo tecnologías  Web, con la facilidad de poder realizar consultas desde cualquier computadora con acceso a Internet, logrando de esta manera avanzar hacia el concepto de ventanilla única.

Objetivos estratégicos:

· Proveer información sobre el estado, ubicación actual y  movimientos de los expedientes de todos los organismos oficiales de la Provincia de Buenos Aires a los agentes públicos y ciudadanos en un solo Sitio Oficial con el consiguiente beneficio del ahorro de tiempo, papel y recursos humanos.

· Unificación del sistema de seguimiento de expedientes en los distintos Organismos de la Provincia de Buenos Aires, evitando la múltiple registración de expedientes en diferentes sistemas.

· Lograr que los expedientes archivados se puedan consultar desde el Sistema.

· Agilizar los circuitos administrativos de los actos internos.

1. Alcance

Los usuarios potenciales del Sistema son:

· Organismos del Poder Ejecutivo Provincial, Organismos de la Constitución y Organismos Centralizados, Descentralizados.

· Ciudadanos (a nivel de consultas)

2. Prestaciones de la aplicación

Este sistema realiza el seguimiento de un expediente, desde su caratulación hasta su archivo en forma definitiva, permitiendo conocer en cualquier momento su ubicación física.

La funcionalidad responde a las operaciones que realizan los organismos/dependencias/oficina conectadas al sistema, trabajando on-line a través de tecnología de Internet, con múltiples oficinas conectadas y múltiples usuarios trabajando en cada una de ellas, permitiendo consultar en cualquier momento el estado actual de la documentación solicitada, enviar y recibir la misma en forma ágil y brindando el seguimiento  integral de todos los expedientes existentes en la organización, además brinda el control de la gestión de cada oficina, permitiendo monitorear los tiempos de tramitación de las misma y otorgando la posibilidad de corregir las desviaciones que pudieran ocasionarse.

Permite registrar observaciones particulares y privadas de cada oficina conectada, dando la posibilidad de registrar información adicional para su mejor tratamiento.

Posee la capacidad de ingresar documentos asociados a los expedientes, quedando los mismos relacionados y pudiendo ser intercambiados a través de las oficinas que participan en la tramitación, evitando reingresar la misma.

Las operaciones que permite realizar el sistema son:

Ingreso 

· Caratulación 

· Movimientos 

· Acuse de recibo 

· Remitir 

· Archivar 

· Reservar 

· Agregar 

· Recepción 

· Desglosar 

· Sacar de reserva 

· Sacar de archivo 

· Destrucción 

· Destrucción Inmediata 

· Eliminar el último movimiento de remitir 

· Remitos

· Observaciones 

· Informes 

Consultas 

· Movimientos 

· Documentación a recibir 

· Documentación en la oficina 

· Documentación remitida a una oficina 

· Tiempos de tramitación de un expediente 

· Estadísticas 

· Documentación archivada o reservada 

· Documentación destruida 

Tablas 

· Organismos : Permite visualizar los códigos y nombres de los organismos. 

· Temas : Permite visualizar los códigos y nombres de los temas posibles de los expedientes.

· Operadores: Aquí se puede visualizar los operadores del sistema. 

· Oficinas conectadas : Aquí se puede visualizar las oficinas conectadas a la red 

Manual de usuario

Introducción

Para acceder al sistema se requiere de un nombre de usuario y una password (Clave) que es validada con la base de datos, y permite el ingreso al sistema, determinando en forma automática la oficina a la cual pertenece el usuario.
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Las oficinas pueden tener uno o más operadores del sistema de expedientes que se definen en el momento de instalación del sistema en la oficina o en el momento que lo desee el responsable de la oficina. 

La forma de trabajo de este sistema es la siguiente: 

Cada usuario tiene un nombre y una password (clave) que se asigna en el momento de incorporarlo. Los datos ingresados del usuario son utilizados para validar las operaciones que realiza dicho usuario. Cuando un operador ingresa al sistema colocando su nombre y password (clave), el sistema tiene información sobre la oficina en la que trabaja dicha persona y su nivel de operatividad, por lo tanto sólo permitirá trabajar con los expedientes que se encuentran en esa oficina con los permisos otorgados.

Hay cuatro niveles de operatividad de los usuarios:

· Operador de Consulta: 
Este nivel es solo de consulta.

· Operador Normal: 
Permite realizar todos movimientos, excepto

archivar. 

· Operador Mesas de Entradas: 
Permite realizar todos movimientos y caratular.

· Operador Administrador: 
Permite realizar todos los movimientos y además

ingresar datos en las tablas de parametrización del

sistema e incorporar operadores y Organismos

(oficinas conectadas).

Caratulación
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Se entiende caratulación de expedientes a la incorporación de expedientes recibidos de otros organismos o a la incorporación de nuevos expedientes por parte de las mesas de entradas conectadas al sistema.

Cada mesa de entradas posee  una característica de caratulación que es otorgada a cada Ministerio y/o Dependencia para identificar los expedientes que ella genera.

Las oficinas que no funcionan como mesas de entradas de expedientes no podrán caratular expedientes con características de caratulación de las mesas de entradas que están conectadas al sistema.

Menú Movimientos
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Acuse de recibo 

[image: image5.jpg]



Este movimiento se debe realizar al recibir los expedientes físicamente en la oficina, para registrar el recibo de la documentación en el sistema.

El operador simplemente debe ingresar el número de remito, el año del remito y el código de organismo que le envía la información, una vez hecho esto presionar el botón "Requerir", a partir de este momento aparecerán los expedientes a ser recibidos, seleccione los que quiere recibir y pulse "Guardar".

Si usted no posee el número de remito, ingrese el código de organismo y presione "Requerir", aparecerán todos los expedientes que están para ser recibidos. Cuando el/los expedientes llegan de oficinas que no se encuentran conectadas a la red de computadoras de este sistema, se debe realizar el movimiento de RECEPCION. Para consultar las oficinas que están conectadas a este sistema, usted podrá hacer click sobre el menú en la opción "Tablas" posicionado en la parte superior de la pantalla, luego hacer click sobre "Organismos Conectados", ingrese la condición de búsqueda y luego presione el botón "Requerir" 
Remitir
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Este movimiento se debe realizar cuando la oficina desea enviar expedientes ya evaluados a otra oficina.

El operador simplemente debe seleccionar la documentación a enviar y el código del organismo de destino o seleccionar el organismo por medio del botón "Organismos", luego presionar el botón "Guardar".

A partir de este movimiento se deberá sacar el remito de la documentación y enviar la documentación física correspondiente.

El código del organismo se puede obtener de la tabla de organismos entrando por la opción TABLAS y seleccionando ORGANISMOS, a partir de allí se podrá localizar el organismo que crea necesario.

En caso de equivocar el destino del expediente, se deberá dar de baja el último movimiento y volver a enviarlo correctamente.

Reservar
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Este movimiento se realizará en todas las oficinas conectadas al sistema. 

Para realizar la reserva simplemente se debe seleccionar los expedientes que se desea reservar y luego presionar el botón guardar situado en la parte inferior de la pantalla. 

El expediente quedará reservado hasta realizar un movimiento de sacar de reserva por la oficina que realizó el movimiento de reserva. 

Cuando uno desea saber cuantos expedientes están archivados en la oficina, simplemente hay que entrar por el botón "Consultas" y seleccionar "Documentación Archivada o Reservada" 

Agregar
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Este movimiento se realizará en todas las oficinas conectadas a este sistema.

La agregación de expedientes se realiza cuando varios expedientes tienen el mismo tratamiento debido a su tema.

Este movimiento consiste en tomar un expediente de los del grupo del mismo tema y designarlo como principal, los demás serán agregados a este. Luego a los efectos del sistema se procede a trabajar solo con el expediente designado como principal. 

Para realizar esta operación simplemente hay que seleccionar el expediente principal de la lista disponible en la parte superior y luego marcar los expedientes que se desean agregar al mismo. Luego presionar el botón guardar situado en la parte inferior de la pantalla. 

Recepción
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Este movimiento se realizará solo para recibir documentación de oficinas que no están conectadas a la red y por lo tanto jamás podrán enviar la documentación por el sistema.

Una vez realizado este movimiento en forma exitosa, se puede proceder a trabajar en forma normal con dicha documentación. 

Para recepcionar un expediente se debe ingresar el código de la oficina de origen y el número de la documentación correspondiente. Luego presione el botón Guardar.

Desglose
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Este movimiento se realizará en todas las oficinas conectadas.

El desglose es el proceso inverso de la agregación de expedientes. Se realiza a expedientes que se han trabajado en grupo debido a su tema, y por alguna causa debe ser tramitado nuevamente en forma individual. 

Este movimiento consiste en tomar el Expediente designado como principal de la lista y marcar de la parte inferior los que deseo desglosar y luego presionar el botón guardar situado en la parte inferior de la pantalla.

Sacar de Reserva
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Este movimiento se puede realizar en todas las oficinas.

Sacar de reserva un expediente solo lo puede realizar la oficina que realizó la reserva del mismo. 

Para realizar este movimiento simplemente hay que seleccionar los expedientes reservados que están en la lista y luego presionar el botón guardar situado en la parte inferior de la pantalla. 

Cuando uno desea saber cuantos expedientes están reservados en la oficina, simplemente hay que entrar al menú "Consultas" y seleccionar "Expedientes Archivados y Reservados”

Eliminar Registro
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Este movimiento se realizará en caso de error del operador en la documentación enviada o en el código de destino. En estos casos se podrá eliminar el último movimiento sólo en la oficina que lo generó al movimiento y si la oficina a la que se envió erróneamente no le ha dado acuse de recibo.

Para eliminar un movimiento se debe ingresar el número de la documentación correspondiente y luego presione el botón Guardar.

Emisión de Remitos
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Esta opción permite emitir el formulario que acompañará a los expedientes en el momento del envío

Los datos a completar simplemente son: Ingresar el código de la oficina que se enviarán los expedientes y luego elegir la opción requerir.

El sistema listará todos aquellos expedientes que fueron remitidos hacia ese destino.

Luego presionar el botón guardar situado en la parte inferior de la pantalla.

Observaciones
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Este movimiento permite registrar observaciones propias de cada oficina.

El operador simplemente debe seleccionar la documentación y completar el texto de la observación.

Luego simplemente presionar el botón guardar para almacenar la información en la base de datos. Las observaciones pueden ser modificadas mientras el expediente se encuentra en la oficina, luego de remitir la documentación a otra oficina, solo estará visible a través de la opción de consulta.

Informes
[image: image15.jpg]el aalss





Esta operación permite incorporar una descripción del documento y el propio documento que contiene la información presentados en el expediente físico. El documento debe ser en formato RTF o PDF.

El operador simplemente debe seleccionar la documentación, luego presionar el botón grabar. Para eliminar informes existentes simplemente hay que marcarlos y luego presionar eliminar. 

Mediante esta opción solo se podrá incorporar o eliminar informes de la oficina que está asignado el operador y de los expedientes que se encuentran en la misma, una vez que el expediente es remitido a otra oficina dichos informes sólo se podrán consultar. 

Consultas de datos de un Expediente
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A través de esta consulta el operador puede visualizar la información que existe en el sistema. 

El operador puede ingresar algunos de los siguientes datos para la búsqueda: 

· Datos de la documentación 

· Tema 

· Iniciador 

Esta consulta está pensada para ubicar el expediente solo sabiendo algunos de los datos. Las búsquedas posibles son:

1) Ingresar la característica, el número y el año. 

2) Ingresar el tema y el año.

3) Ingresar el iniciador y el año. 

Luego el operador deberá presionar el botón requerir para que el sistema traiga los expedientes que coincidan con los valores ingresados. 

Haciendo click sobre algunos de los expedientes consultados, el sistema nos mostrará en otra pantalla el detalle de ese expediente. El detalle incluirá: 

· Datos de caratulación. Aquí se visualiza la información incorporada en el momento de la caratulación. 

· Movimientos de los expedientes: Los movimientos se visualizan de forma ascendente por fecha del movimiento. En la parte inferior se visualiza el número total de los movimientos que tiene dicho expediente.

· Expedientes Agregados: Se visualiza los expedientes agregados del expediente principal. 

· Informes: Se visualizan los informes del expediente. 

· Observaciones: Se visualizan las observaciones del expediente en la oficina del operador. 

Consultas de documentos a Recibir

[image: image17.jpg]BEaalxe




A través de esta consulta el operador podrá visualizar los documentos que no tienen acuse de recibo dentro de la oficina.

Consultas de Documentos en la Oficina
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A través de esta consulta el operador podrá visualizar los documentos que se encuentran en la oficina. 

Los documentos que tengan más de 10 días en la oficina aparecerán marcados con una alarma.

Consultas de Tiempos de Tramitación
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A través de esta consulta el operador podrá visualizar el tiempo de tramitación de un expediente, discriminando cuanto tiempo demoró en cada oficina. El operador deberá ingresar el tipo de documento y los datos del expediente, y luego presionar el botón requerir. 

Consulta de Estadísticas
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A través de esta consulta el operador podrá visualizar los diferentes movimientos producidos en la oficina. El operador deberá ingresar el mes y el año para los que desea visualizar los movimientos, y luego presionar el botón requerir. 

Consultas de Expedientes Archivados y Reservados
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A través de esta consulta el operador podrá ver todos los expedientes archivados y reservados en la oficina.

Consultas de Expedientes Destruidos
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A través de esta consulta el operador podrá ver todos los expedientes destruidos entre dos fecha determinadas. Los datos que el operador debe ingresar son, fecha inicial y fecha final. 

Luego deberá presionar el botón requerir

Introducción Tablas
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Manejo de Tablas
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Presione el botón NUEVO para ingresar un nuevo registro a la tabla, luego usted debe ingresar los valores deseado en el formulario y presionar el botón guardar. 

Presione el botón REQUERIR para efectuar una consulta. Este botón permite obtener los datos con el criterio de búsqueda ingresado. 

Presione el botón BUSCAR para ingresar los datos de la búsqueda que deseo realizar, luego deberá presionar REQUERIR y así obtendrá la consulta deseada, si usted no ingresa valores sobre el formulario cuando presionó BUSCAR y presiona REQUERIR, la consulta traerá todos los datos cargados en dicha tabla. Se recomienda realizar la búsqueda puntual, sobre la información deseada para evitar demoras indeseadas. 

Presione el botón AYUDA para despejar dudas del funcionamiento del sistema. 

Presione el botón BORRAR para eliminar un registro en forma individual. 

Presione el botón ACTUALIZAR para modificar los datos obtenidos en la consulta. 

Presione el botón ORDENAR para obtener la consulta realizada ordenada por otro criterio.

Organismos Conectados
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Temas
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Operadores
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Especificaciones Técnicas

2.1 Plataforma tecnológica utilizada en producción

Servidor de Base de Datos:

Marca: 
Compaq

Modelo:
Proliant ML379 G3

Procesador: 
2 Intel Xeon 2.4 Ghz

Sistema Operativo:  Microsoft Windows 2000 Server

Memoria RAM: 
1GB

Disco Duro: 
67 GB

SCSI: 
Smart Array 641

Placa Red: 
Compaq NC7781

Placa de video: 
ATI Rage XL

CD Rom: 
Compaq SC-148C

Tape Backup: 
Sony SDT-11000-SCSI

Servidor web:

Marca: 
HP

Modelo:
Netserver LH 3000  
Procesador: 
2 Pentium III 933 Mhz
Sistema Operativo:  Linux RedHat 7.1
Memoria RAM: 
1 GB

2.2 Plataforma tecnológica utilizada en desarrollo

Servidor web, base de datos y file system:

Marca: 
Compaq

Modelo:
Proliant ML530 

Procesador: 
2 Intel 2.4 Ghz

Sistema Operativo:  Microsoft Windows 2000 Server

Memoria RAM: 
256 MB

Disco Duro: 
32 GB

Placa Red: 
Compaq NC3123

Tape Backup: 
Sony SDT-11000-SCSI

Bases de Datos: Sybase 11.5.1

Lenguaje de Programación: PHP 4.3.1

Servidor Web: apache 2.

Sistemas operativos: Windows

Se utilizó en el desarrollo el IDE phpEdit en su versión 0.8.0.25. 

Igualmente se puede utilizar cualquier editor de texto para generar los archivos.php, como por ejemplo el block de notas. Sin embargo los entornos de desarrollo nos dan ventajas a la hora de escribir y leer código.

2.3 Plataforma tecnológica mínima

· Los clientes deben tener un navegador compatible con Internet Explorer 5.5 o superior, Mozilla 1.7 o superior independiente del sistema operativo.

· Las características mínimas del Server deben ser Pentium III o superior con  512 MB de RAM, 20 GB de disco y tape backup.

Para realizar un diagnóstico del hardware necesario se debería conocer el volumen de transacciones que debe atender este sistema.

2.4 Herramientas informáticas utilizadas adicionales.

· PowerDesigner de Sybase para modelar el diseño lógico y físico de la base de datos.

· PowerBuilder 5.0 de Sybase para acceder a la base de datos y visualizar los datos, generar los store procedure, trigger.

3. Perfiles de los desarrolladores/DBA

DBA

· Estructura, Diseño y Mantenimiento de base de datos

· Triggers y store Procedures

· Cálculo tamaño base de datos

· Tuning de base de datos

· Esquemas de seguridad e integridad

· Conocimientos de SQL

· Backups y Recovery 

Analista de sistemas

· Relevamiento y Análisis de sistemas de información. Modelado de procesos, herramientas, implementación  y control de sistemas de información.

· Supervisión de puesta a punto y planificación de plan de prueba.  Disposición para el trabajo en equipo como miembro o líder.

· Conocimientos de análisis orientado a objetos.

Analista Programador 

· Conocimientos de Desarrollos basados en la web.

· Programación utilizando PHP.

· Conocimientos de diseño y programación Orientada a Objetos

· Manejo de SQL (Structured Query Languaje) y Transac-SQL (programación de Stored Procedures en Sybase).

Programador 

· Programación utilizando PHP.

· Conocimientos de HTML, JavaScript.

· Conocimientos de diseño y programación Orientada a Objetos

· Manejo de SQL (Structured Query Languaje).

Anexo I – Volúmenes 

En la actualidad en la base de datos real hay aproximadamente 340.000 expedientes y 2.000.000 de movimientos, 690 operadores definidos y 235 oficinas conectadas.  La base de datos tiene actualmente un volumen de 1.3 GB.

4. Anexo II – Acceso a consultas del ciudadano

Proveemos datos de expedientes reales para visualizar información a través del sitio de consulta pública.  El sitio es http://www.gba.gov.ar/, luego hay que ingresar en la opción “Expedientes” que se encuentra ubicada sobre la izquierda de la pantalla.
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Luego se visualizará una página donde se permitirá acceder a la información del expediente por dos alternativas:

· Por número de Expediente

· Por otros datos asociados al expediente
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Si se accede por número de expediente se visualizará la siguiente página, donde completando la característica, número de expediente y año de caratulación, y accediendo al botón “Buscar”, el sistema proveerá información sobre su situación actual del mismo.

[image: image30.jpg]1057 s v e ' o o e




Información que brinda el resultado de una búsqueda
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Ejemplos para acceder a la consulta on-line del ciudadano

Ejemplo Nº 1:

Característica: 
2100

Número: 
10066

Año: 
2001

Alcance: 
0

Número cuerpo: 
1

Iniciador:
H.CAMARA DE DIPUTADOS

Ejemplo Nº 2

Característica: 
2100

Número: 
10068

Año: 
2001

Alcance: 
0

Número cuerpo: 
1

Iniciador:
H.CAMARA DE DIPUTADOS

Ejemplo Nº 3

Característica: 
2100

Número: 
27937

Año: 
2004

Alcance: 
0

Número cuerpo: 
1

Iniciador:
DCCION.DE EQUIP.E INF. EDILICIA

Ejemplo Nº 4

Característica: 
2100

Número: 
28467

Año: 
2004

Alcance: 
0

Número cuerpo: 
1

Iniciador:
SUBSECRETARIA ADMINISTRA

Ejemplo Nº 5

Característica: 
2100

Número: 
28914

Año: 
2004

Alcance: 
0

Número cuerpo: 
1

Iniciador:
SUBSECRETARIA ADMINISTRA
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