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DIR. GRAL. DESPACHO - RECTORADO U.N.C.

UNC

Firma Digital

Universidad Nacional de Cordoba
Republica Argentina

CUDAP: EXP-U NC:0003344/2017

VISTO:

El proyecto “HaC|a la Admlmstramon Electrénica” presentado en forma con-
junta a fojas 29/53 por la Secretaria de Gestién Institucional y la Prosecretaria de
Informatica para implementar la Gestion Documental Electrénica (G.D.E.) en la
- Universidad Nacional de Cérdoba; y

CONSIDERANDO: -

Que, como se remarca en la nota- presentamon de ijaS 1, el referido pro-
yecto conduce a poner en marcha en esta Casa de Altos Estudios el sistema re-
cientemente implementado en la Administracién Publica nacional y puesto a dispo-
sicién de las universidades nacionales;

Que la iniciativa, |mprescmd|ble para acercarse a la administracion electré-

nica, implica, ademas de “despapelizar’, establecer sistemas de informacién actua-

lizados que permitan hacer uso de las herramientas informaticas para acelerar pro-
cesos, reducir costos, mejorar servicios, aumentar la eficiencia y mostrar una ma-
yor transparencia para optimizar la gestion documental, el acceso a la informacion,
la reduccidn de los plazos administrativos y el seguimiento de cada expediente;

El pormenorizado dictamen que a fojas 54/55vta. elabora la Dlreccmn de
Asuntos Juridicos (N° 60.321), )

Lo informado por la Prosecretana de Informatica acerca de la seg undad del
sistema (fs. 56/57);

Por ello, y teniendo en cuenta lo aconsejado por la Comisién de Vigilancia y Regla-
mento en sii despacha de fojas 59,

EL H. CONSEJO SUPERIOR DE LA -
UNIVERSID_AD NACIONAL DE CORDOBA

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la lmpleméntacion del Slstéma de Gestién Docu-
mental Electronica (G.D.E.), conforme el proyecto que corre a fojas 29/53 y que en
fotocopla integra el cuerpo de la presente.. L

ARTICULO 2°- Incorporar en el Comité Ejecutivo del proyecfo aprobado
precedentemente, fojas 35 — Responsables, a un representante de los Archiveros.

ARTICULO 3°.- Comunlquese y pase para su conocimiento y efectos a la
Prosecretaria de Informatlca o

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CONSEJO SUPERIOR A VEINTI-
TRES DIAS DEL MES DE’ nﬁo DE DOS MII_. DIECISIETE.
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Las administraciones publicas son las organizaciones que mas documentos generan y

gestionan. En esta Universidad, los tramites se reflejan, en su gran mayoria, en expedientes,
notas y contenedores de 'informacion similares, guedando asi formalizada, registrada vy
conservada la gestion institucional. La actividad institucional es compleja y necesariamente
implica relaciones de coordinacion entre diversas areas, por lo que es imprescindible adoptar

una mirada de proceso para dar cuenta de esa complejidad.

Actualmente, _operando sobre base papel, los miles de documentos anuales que se
generan internamente, son también miles de papeles, carpetas y folios. Aun en los siétemas :
supuestamente digitélizados, se trata de documentos en papel que se producen en el
procesador de textos de una computadora, se imprimen para cumplir con ciertas normas —o0

simples habitos— y luego se escanean para consulta o uso posterior.

El modelo de gestidbn cuya documentacién respaldatoria es expresada en soporte papel,

conlleva:
o Utilizacidon de espacios fisicos afectados a la conservacion y custodia de la
documentacion
) Afectacién de personal al trasiado fisico de la documentacién

¢ Destinar fondos para la adqwszc;lon del soporte papel y los medios necesarios para la
impresion

o Definicion de procesos con etapas secuenciales consecutivas, generando tiempos
improductivos en el proceso

Impacto ambiental que produce el consumo de papel

La gestion documental digital, imprescindible para acercarse a la administracion electrénica,
implica, ademas de “despapelizar’, establecer sistemas de informacion actualizados que
permitan hacer uso de las herramientas informaticas para acelefar procesos, bajar costos,
mejorar servicios, aumentar la eficiencia y mostrar una mayor transparencia para optimizar la
gestién documental, el acceso a la informacién, la reduccion de los plazos administrativos y el

seguimiento de cada expediente.

De esta forma, para poder avanzar en la direccién de la administracién electronica, es
necesario un replantec de la gestion de'documentos, éprovechando las ventajas de la nueva
légica administrativa que aportan los sistemas informaticos, para que no solo se pasen a
soportes informaticos los " papeles, sino que se ordenen los procesos de creacidn,
modificacion, - circulacion, registro y guarda de fa documentacion. Este conjunto de

herramientas informaticas, conocido como sistema de gestién documental electrénica (GDE),



gestion de documentos opera sobre:

o La creacion de documentos electronicos (con un Unico autor o elaborados en forma

colaborativa).
¢ La clasificacién y organizacion de la documentacion.

¢ La validacion o autenticacion de documentos electronicos (por ej., a través de la firma
digital). '

* El almacenamiento, registro y guarda o archivo de los documentos (plazos, formatos,

etc.)
¢ El mantenimiento seguro de la documentacién. -
e Larecuperacién o consulta de la informacién contenida en documentos eléctrc’micos._
o Elflujo o circulacion de los documentoslentre distintos usuarioé u oficinas.

Debe tenerse en cuenta, ademés, gque las tecnologias no solo generan por si mismas
la modernizacién de procesos y herramientas, sino gque son un potente agente cristalizador
del cambio cultural que suele acompafiar una implementacion exitosa de los procesos
redisefiados. Una vez que una tecnologia ha sido implantada con éxito, y a través de ella se
han formalizado nuevos procesos y pr"écticas de trabajo, se torna dificil retroceder, pues las _
organizaciones las incorporan a su comportamiento y forma de operar. Sin embargo, la
tecnologia no puede transformar por si misma la administracién, pero la Aadministraci,én no
puede ser transformada sin la ayuda de la tecnologia. De esta forma, la gestién documental _
electrénica resulta una condicidén necesaria, aunque no suficiente, para establecer un cambio
de raiz en la administracién de esta Universidad. El cambio organizacional en este sentido es
prioritarioc e ineludible, y para ello se requiere la decisidn politica para implemehtar la

transformacion.

alcanzar sus objetivos de transparencia y eficiencia. Por lo general, un sistema electronico de ™™
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Este proyecto busca reducir-la dependencia de! soporte papel en los procesos
internos de la UNC y sus consecuencias: secuencialidad, lentitud, inseguridad, consumo de
espacio fisico, etc., avanzando en el proceso de despapelizacion, hasta el reemplazo total de
los expedientes en papel por sus equivalentes electronicos. Objetivos especificos y
secundarios del proyecto son: a) disminuir la utilizacion del soporte papel para la expresion de
la documentacién institucional; b) reduccion de la afectacion de espacios fisicos para la
conservacién y custodia de la documentacién; ¢} reduccién de la afectacién del personal para -
el traslado de las actuaciones fisicas; d) reduccion de los tiempos implicados en los diversos
p:roc'esos 'actuales; e) brindar seguridad y trazabilidad a las operaciones; y f) reduccién de los
fondos afectados a la adquisicién del soporte papel y los medios necesarios para la
impresién.

El objetivo planteado requiere cambios profundos, no solo en los procesos, sino,

ademas, en la cultura organizacional, e impl'jca el uso de herramientas y tecnologias aun no
difundidas en ia UNC, como firma digital y expediente digital.

A estos efectos, existe la posibilidad de utilizar el sistema Gestién Documental
Electrénica (GDE), el que es utilizado por el gobierno nacional e implementado para todas sus
dependencias a partir- del decreto 561/2016 como sistema integrado de caratuiacion,

numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de todas las actuaciones y

expedientes del Sector Publico Nacional. Dicho sistema actuara como plataforma para la
implementacion de gestion de expedientes electronicos.

Si bien este decreto no abarca a las Universidades Nacionales en cuanto a la
exigencia de su uso, vemos su implementacién como una oportunidad, ya que se trata de una
aplicacion informatica que cuenta con la madurez necesaria -ya ha sido debidamente probada

y mejorada por la utilizaciéon por parte del gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

desde ¢l afio 2009.

Este objetivo incluye Ias siguientes acciones:

- Adaptar la normativa
Este proyecto implica un cambio profundo en la operatoria de la gestion
administrativé de la UNC y muchos de esos cambios no estan contemplados por las
normas actuales, por lo que se deberd estudiar, proponer y elevar, para su
aprobacién, los correspondientes proyectos de modificacion o reemplazo de las
resoluciones y ordenanzas vigentes a fin de contener la nueva operatoria

institucional. Cuestiones como foliado, tomar vista, notificaciones, firma,
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comunicaciones, protocolizacién, etc., deberan ser repensadas y receptadas por-iz
legislacion interna de la UNC para asegurar la viabilidad institucional del objetivo.

Adecuar y documentar procedimientos administrativos

Es imprescindible que un equipo de analistas funcionales releve',' adecue vy
documente cada uno de los procedimientos que se lievan a cabo'en la Univérsidad,
para luego inciuirlo en el sistema GDE. A su vez, comprender la forma de hacer
(know how) y las reglas de negocio incluidas .en un software que esta prestando
~ servicio en muiltiples dependencias publicas dei pais, deberia pérmitir analizar e
incluir mejorés y cambios en nuestros propios procesos.

Las Facultades, actores claves de los procedimientos administrativos de esta
Universidad y con procesos administrativos internos propios, formaran parte de la

etapa de relevamiento y adecuacion de estos, buscando, ademas, su uniformidad.

Capacitar a los usuarios del sistema _

La implementacion del sistema exige gque los futuros usuarios sean capaces de
utilizarlo,'para lo cual se requiere su capacitacion. Esta actividad, por la cantidad de
usuarios, debera planificarse adecuadamente en cuanto a las areas o procesos
-prioritarios, asi también como las aulas con computadoras que insumira dicha
capacitacion. El Departamento de Informatica podria tomar a cargo este aspecto,

dado gue cuenta con la experiencia e infraestructura necesaria.

Coordinacién de las actividades y tareas del personal universitario

La implementacion del modelo de gestién institucional electrénica impactara
fuertemente en el personal universitario involucrado funcionalmente en los divérsos
procesos administrativos. En pos de asegurar la sustentabilidad de los cambios en el
tiempo, es imprescindible afrontar la coordinacién de las actividades y tareas a
cumplimentar dentro de los procesos institucionales y la resignificacion de las
funciones del personal. Este impacto, debe ser acbmpaﬁado con una fuerte politica

de capacitacién para el desarroilo de nuevas competencias por parte del personal
universitario.

Desplegar y asegurar la infraestructura tecnholégica necésaria

El software GDE es solo una parte de la tecnologia que se necesita incorporar. El
conjunto de servidores donde radicarg, las redes internas, ias maquinas clientes, los
sistemas operativos, de monitoreo, de seguridad, y administrécic’m de base de datos,

también deben incorporarse en el alcance del proyecto, si bien se trata de un
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sistema web, por lo que requiere, para sus usuarios, méquinas de performancg;;

menor,

- Implementar un software que abarque e integre todas las areas de la
Universidad

El software a implementar (GDE) sera provisto por el Ministerio de Modernizacién
del gobierno nacional con sus programas fuente incluidos, fo que garantiza su
sustentabilidad, permitiendo, en caso de ser necesario, que la Universidad pueda
continuar con su mantenimiento en caso de cambios de politicas o falta de

actualizacién y/o mantenimiento por parte del gobierno.

- Difundir y comunicar _
En una primera instancia se debe planificar, con especialistas en la materia, la
comunicacion a todo el personal universitario afectado respecto del alcance y
objetivos del proyecto. La_inStancia de motivaciéon exige, ademéas, involucrar al
personal como parte de los cambios. Para ello, se debe generar e institucionalizar el
espacio de trabajo colectivo donde sean escuchados y todas sus propuestas sean
debidamente tenidas en cuenta. '

Responsables

Para alcanzar estos objetivos, es imprescindible el compromiso’ que tengan las

autoridades con el proyecto y contar con los responsables institucionales de desarrollario y

gjecutarlo.

Se adoptara la estructura de Comité Ejecutivo del que deberian formar parte
representantes de alto nivel de la Secretaria General, de Gestidén  Institucional, de
Prosecretaria de Informatica y de la Direccién de Asuntos Juridicos, dependiente de
Secretaria Genera{. Este Comité tendra la responsabilidad de planificar, fijar las politicas de

}'mplementaci()n y de rendir cuentas del estado de avance del proyecto.

Al mismo tiempo, se deberan constituir cuatro equipos de trabajo: analisis funcional,
capacitacion, legislacién y tecnologia. Sus coordinadores, designados por el Comité
Ejecutivo, seran los responsables de poner a consideracién de este Comité, los temas y

decisiones que excedan su responsabilidad y llevar a cabo sus directivas.
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Ei objetivo planteado en este proyecto encuentra su justificacion en las siguientes razones:

Transparencia. Al dar acceso a la informacién sin las molestias y' exigencias que
generan el acceso al expediente fisico, la gestién se hace mas tranéparente y
responsable, garantizando el derecho de la sociedad a conocer los actos de una
organizacion publica como esta Universidad. El acceso web a los tramites potencia
esta caracteristica al permitir la consulta, operacion y acceso a distancia por parte del
personal universitario y los ciudadanos.

Gestionar mas racionalmente los recursos. La gestion documental electrdnica facilita
que la informacion se comparta y se aproveche de forma més eficiente y como un
recurso - colectivo. Como consecuencia, se reducen drasticamente situaciones
indeseadas como la duplicidad de documentos archivados, fotocopias innecesarias,
dupiicacionés en datos, etc.

Gestion mas eficiente de los recursos econdmicos;

1. Al ahorrar la impresidn y traslado de carpetas, folios y hojas de papel, con lo que
ello implica a nivel de asignacion de espacio fisico y recursos para su cuidado y
archivo. '

2. La reduccién de costos q.ue significa adoptar un sistema cuyo desarrollo y
mantenimiento fue asumido por el gobierno nacional, sin que esto implique
dependencia para la UNC, al contar con las herramientas para soportario y
modificarlo en caso necesario.

Incrementar la productividad y mejorar la disponibilidad y accesibilidad. Se incrementa
la productividad institucional con el valor afiadido del rapido acceso a la informacién, al
tener acceso inmediato a foda la documentacion necesaria' para la actividad
 administrativa.

Reémplazar ComDoc. Desde el afic 2008 esta Universidad utiliza paré el
seguimiento de sus expedientes en papel, el sistema Comdoc, desarrollado en el
Ministerioc - de Economia de la Nacidn y gestionado para las Universidades
Nacionales por el SIU (Sistemas de Informacion Universitarios). Este sistema seria
dado de baja por la Administracién Plblica Nacional, en cuyo caso carecera de
mantenimiento y actualizacion a partir de su reemplazo por GDE, por lo que es
necesaric encontrar un sustituto para él.
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Mejorar la comunicacién y difusion de la informacién. El médulo de comunicaciones:
facilita la difusion y notificacion de resoluciones y demas normas a todo nivel, de
manera inmediata. A su vez, existiendo la necesidad de responder a requerimientos
y solicitud de diversa informacién por parte de organismos e instituciones externas,
se pueden resolver estos requerimientos de manera digitalizada, mejorando Ia
disponibilidad de esa informacion.

Uniformidad de procedimientos. Se puede aprovechar el analisis de los procesos
para avanzar en la uniformidad de los procedimientos administrativos de la UNC,
definiendo niveles de responsabilidades, asignando roles, fijlando pautas de
informacién, ~estableciendo el adecuado sistema de control, asegurando la
auditabilidad de todo el proceso, etc. Ademas, es posible enriquecer nuéstros
procedimientos al adoptar un software que incorpora las mejores practicas recogidas
de sus multiples instalaciones, con la flexibilidad gue ello implica. Este objetivo es
particutarmente relevante para las Facultades, buscando la secuencia de actividades
mas eficiente para los diferentes tramites que se llevan a cabo en ellas.

Agilizar la recopilacidn de informacion para la formacion de registros. El médulo de
creacion de registros, en base al llenado de formularios, facilita y agiliza la
inscripcion, recopilacion de datos o generacion de colectivos que requieren de una
actividad determinada. Asi, por eje'mplo, la tarea de inscripcion y constitucion de un
registro de proveedores se veria notablemente facilitada.

Control de gestion. La necesidad de control de tiempos de atencion a gestiones y

tramites se cubre al faciltarse su seguimiento a través de reportes al efecto.
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Implementar un sistema que abarque integralmente la gestién administrativa de la

UNC, es un objetivo muy ambicioso y requiere un significativo aporte de recursos materiales
y humanos en pos de lograrlo.

Los diferentes aspectos que deben cubrirse en el proceso de poner en marcha el
proyecto, requieren el trabajo de profesionales especializados en:

) Anélisis fungipnal
*» Normativa |
¢ Infraestructura
*» Capacitacion
Las tareas a encarar son las siguientes:

Una vez capacitado el equipo de infraestructura en los aspectos tecnicos pertinentes
al nuevo sistema, este pondra en funcichamiento el_ sistema GDE sobre una plataforma
inicial de capacitacion (demo), para, inmediatamente, trabajar sobre la infraestructura de

produccion, de manera que la misma esté operativa cuando los primeros procesos puedan
cargarse sobre el sistema.

Sobre el equipamiento inicial se realizard la capacitaciéon especifica sobre los
madulos y funcionalidades de GDE al resto de los equipos de irabajo, para lo que se
contara con el soporte del Ministerio de Modernizacién y, una vez afinada la planificacién de

la implementacién, este personal comenzara a desarrollar su tarea:

+ Relevar y documentar los procesos a abarcar, etapa en la que se abriran instancias
de participacién, en especial hacia las Facultades.

» Estudiar la-normativa afectada por los cambios que impone el nuevo sistema y
proponer las modificaciones y adaptaciones que se requiera, al nivel decisorio que
- correspenda (Rectorado, HCS, HCD de facultades, etc.)
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Los recursos necesarios para una implementacion de esta envergadura pasan por la

infraestructura que de soporte a la aplicacién, los recursos humanos abocados a la tarea, la

capacitacion a impartir, ademas del I6gico trabajo de coordinacién:
Aplicacién

El software a implementar es GDE, desarroliado inicialmente por el gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires y difundido actualmente a toda la administracién publica nacional
(Decreto 561/201_6'). Es soportado a partir del afio 2016 por €l Ministerio de Modernizacion,
organismo que lo ha puesto a disposicion de gobiernos municipales, provinciales y
Universidades, conjuntamente con el apoyo hecesario para su impiementacidn. Si bien es
un sistema disefado para la administracidn publica, su disefio modular y posibilidades de
parametrizacién, le otorgan la flexibilidad necesaria - 'para sy adaptacion a los
procedimientos utilizados po'r' esta Universidad, sin perjuicio de devenir necesaria la
armonizacion de su normativa hoy vigente y la capaéitacién de los usuarios implicadoé en
los procesos que se incorporaran a GDE, inmediatamente antes de transferirlos. Esta
capacitacion cubrira dos aspectos: el manejo del software y el desarrollo del proceso en
GDE (actores, funciones, etc.). |

GDE esta planteado como un conjunto de componentes que no funcionan como

~ partes aisladas, sino que integran una estructura modular. Cada “pieza” es un médulo que

encaja con otros y, a su vez, cada “pieza’ es reutilizable por otros mddulos dentro del
mismo sistema e incluso por sistemas externos, constituyendo un conjuhto de elementos -
interrelacionados, que crece modularmente y que permite nuevas integraciones e
interacciones en el futuro. -

Dentro de este ecosistema, la pieza central y fundamental es el Generador
Electronico de Documentos Oficiales (GEDO). Se ftrata del méddulo que contiene y
administra todas las reglas para generar digitalmente.ios documentos oficiales electrénicos,
que son los que legalmente reemplazan a los documentos tradicionales en papel y firmados
holdgrafamente. | "

Los médulos principales son el Expediente Electrénico (EE), Comunicaciones
Oficiales {CCOQ), Registro Muitipropésito (RM) y Tramite a Distancia (TAD), Archivo
(ARCH), Legajo Unico Empleados (LUE), Gestor Unico de Proveedores (GUP).

Luego estan tah-lbién los médulos de servicios generalés como Escritorio Unico (EU)
y Portafirma ('PF), que facilitan las tareas o bien su visualizacion.,

Una descripcion mas detallada de estos médulos se encuentra en Anexo |
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Se incorporarian en primer lugar los modulos:
* Generador electronico de Documentos Oficiales (GEDO)
¢ Sistema de Comunicaciones Oficiales (CCOO)
e Expediente Electrénico (EE)

Los tramites en los que intervienen personas ajenas al ambito universitario (por

ejemplo, concursos abiertos, licitaciones, etfc.), serén procesos a incorporar luego, a través

~del modulo de Tramites a Distancia(TAD), una vez que el sistema se encuentre en plena
actividad en el ambito intra-univarsitario.

Dado que el sistema es provisto con sus fuen.tes por el gobierno nacional, no tiene
costo de licencias, aunque si hace falta tener en cuenta son los recursos humanos que
deberan estudiarlo para conocer su-arguitectura, versionado, herramientas de desarrollo
usadas y su metodologia de despliegue. '

Plataforma

El software a implementar y su base de datos, exigen una plataforma.de alta
performance a instalar el data center de la UNC, a cargo de la Prosecretaria de Informatica,
de manera de garantizér calidad de servicio. Esta plataforma incluye servidores para acceso
web, aplicaciéon y base de datos y documental. En todos los casos, en versiones para
produccién, respaldo y desarrollo y/o capacitacién. Seran servidores virtual izados sobre
varias maquinas fisicas.

'l.os sistemas operativos de estos servidores sera Linux en su gran mayoria.
También se requieren sistemas operativos en las maquinas cliente.

Por dltimo, se requiere incluir en la red del data center un par de switchs que
permitan balancear la carga de los distintos servidores ante una alta demanda de un
sistema'que se volvera critico, al ser responsable del funcionamiento de los procesos
administrativos de la UNC.

Capacitacion y Motivacion

La capacitaciéon es un aspecto que, por la amplitud del despliegue del proyecto,
cobra relevancia y exige una planificacion cuidadosa. Este aspecto sera delegado al
Departamente de Informatica, unidad académica pertinente a estos efectos y con el
equipamiento necesario para hacerlo. También sera necesaria la motivacion de los RRHH
afectados, requisito indispen'sable para que el personal sea consciente de cual es el objetivo
del esfuerzo extra. que se le esta requiriendo y vencer la légica resistencia al cambio, al -

modificarse la manera en gue actualmente desarrolla su tarea. Esta motivacion podria

10
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incluirse como parte de la capacitacién o planificarse por separado, en charlas y tallere:
motivacionales, siendo estas. una excelente herramienta de apoyo cuando ya se esta
trabajando sobre el lanzamiento de un nuevo proyecio.

Se debera prever, ademas, instancias iniciales de capacitacién para el personal
abocado a la operacion del sistema, las que seran provistos por el Ministerio de

Modernizacién.
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elementos de infraestructura inmediatamente antes de su utilizacion y no antes, en atencion

Se plantean, a nivel de recursos, dos etapas. Esto es asi con el objetivo de adquirir fos
a la obsolescencia tecnolégica y al ahorro financiero que esta planificacidén permite.
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El sistema, luego de su puesta en servicio, ira mcorporando paulatmamente Ios
distintos procesos, luego de su reievamiento y formalizacion. Se prevén tres etapas con las

siguientes actividades, las que en algunos casos, se soiapan ¥y continlian, de una etapa a
otra:

z

Primera etapa — 4 meses:
¢ Puesta en funcionamiento de la plataforma de capacnamon
* Conformacion de los equipos de trabajo.
s Capacitacién de los equipos _
+ l|dentificacion de los procesos y depehdencias/facultades pilotos
e Estudio de la normativa vigente y redaccion modificaciones
+ Capacitacién agentes

Segunda etapa — 2 meses:
» Puesta en produccién del sistema
» Consulta y relevamiento de procedimientos en Facultades
e Documentacion de procesos
» Aprobacién normativa

Tercera etapa — 6 meses:
o Puesta en produccién de Ia mesa de ayuda/soporte
+ Capacitacion agentes
* Puesta en produccidn otros modulos

13
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Detalle de Ibs modulos qu

Generador Electréonico de Documentos Oficiales (GEDO)

El Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) es el médulo que resuelve,
para todos los documentos, su.creacion, numeracion, tramitacion (workflow confeccion),
firma y archivo de sus documentos oficiales; de un modo seguro, controlado, automatico;
con soporte y registro digital y que, por ende, elimina la necesidad de su produccién,
registro y conservacion en soporte papel. Es asi la Unica fuente de creacion de documentos
electronicos oficiales, a ser incluidos en cualquiera de los contenedores.
Se trata del médulo central de todo el ecosistema GDE, ya que genera los documentos que
son la “materia prima” del resto de los médulos y de todos los demas sistemas que tengan
necesidad de documentar sus actos por medio de este servicio. Es la herramienta que
permite la tramitacion electronica; sin GEDO, el resto de los médulos carece de sentido.
Todos los documentos generados por GEDO son contenidos en un Gnico repositorio
denominado Repositorio Unico de Documentos Oficiales (RUDO) y desde alli se permite
que cualquier documento sea vinculado a cualquiera de los distintos contenedores
(expediente, registros legajos, CCOOQO, etc.).
Las etapas del workflow de confeccion de documentos son: AS|gnador Productor Revisor
y Firmante. _ _
« El Asignador es la persona que solicita a otro usuario (Productor) la confeccion de un-
documento, este perfil es claro en Tramite a Distancia (TAD), donde es algun funcionario
que solicita a un interesado que confeccione un determinado tipo de documento,
convirtiéndolo en Productor.
« El Productor es ef usuario que lo genera o sea el que los redacta, completa un formulario,
lo “importa” desde una imagen o lo “embebe” en el caso de haberse generado externamente
(por ejemplo un documento Word, un video, un plano, etc.).
« El/los Revisor/res son funcionarios, abogados o asesores que generalmente revisan los
documentos antes de la firma de un funcionario/funcionarios. El médulo permite iterar tantas
veces como se quiera entre varios revisores o firmantes y revisores.
« El/los Firmante/s son los funcionarios que le dan validez legal al documento con su firma.
Puede ser uno, pero a veces, en el caso de documentos que requieran de firmas conjuntas,
son varios; un tipico ejemplo es la firma de Proyectos de Convenios, Convenios, Decretos y
Actas que llevan refrendo.
El pasaje por los distintos actores del workflow es registrado y exhibido en todo momento,
para poder auditar quién confecciond, revisé y firmé cada uno de los documentos. Esta es la
representacién electrénica de fo que se conoce como “sello escalera’ en la jerga
administrativa.
Principales beneficios de la |mp|ementac:|on del Generador Electronico de Documentos
Oficiales (GEDOQ):

e Crear cualquier tipo de documento en forma controlada.

¢ Desacoplar la produccién de documentos del flujo de trabajo del proceso (tramite) en

que se utiliza a través del flujo de trabajo propio.
e Permitir la constitucion de un Repositorio Unico de Documentos Oficiales (RUDO).

14
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Acelerar la produccion de documentos, en especial en los de firma conjunta.

Visualizar en forma instantanea todos los intervinientes en Ia confeccmn de un':
documento.

Impedir la reserva de numeros de documentos.
Impedir ia adulteracion de firmas.

Sistema de Comunicaciones QOficiales (CCOO)

Utilizado por todos los agentes y funcionarios dentro del sistema GDE, el médulo de
Comunicaciones Oficiales (CCOO) resuelve la creacién, numeracion, firma, comunicacion y
archivo de las Notas y Memorandos, de modo seguro, controlado, automatico, con soporte y
registro digital. En consecuencia, elimina la necesidad del registro, notificacién vy
conservacion en soporte papel.
Sus principales funcionalidades son:

» Generacion y envio de una comumcamon electrénica.

¢ Generacion de una respuesta a una comunicacion electrénica.

s Reenvio de una comunicacién electronica.
CCOO inciuye un Buzén de Tareas que permite a cada usuario identificar las tareas y roles
iniciadas o pendientes; un Buzon de Comunicaciones Oficiales para ver las notas o
memorandos enviados y recibidos, con la posibilidad de envio a multiples destinatarios
El médulo permite identificar entre los usuarios distintos roles: Productor (el usuario que
confecciona la nota), Revisor (persona que realiza algun tipo de control sobre la
comunicacion oficial), Firmante (funcionario que firma ia comunicacion). La tarea de revision
de una comunicacién oficial pueden realizarla varios usuarios en forma secuencial.

".f\f g"‘ .

Es un moddulo recomendado para implementar masivamente entre los primeros, -

debido a la sencillez de su uso y como forma de abrir las puertas hacia una gestion
documental electrénica.

Algunos de los beneficios especificos de la implementacién del mbédulo Comunicaciones
Oficiales (CCOOQ):

» L.a erradicacion de la tramitacion a través de notas, debiéndose utilizar correctamente la
nota como instrumento de comunicacién y el expediente para tramitar.

+ La oficializacion de la nota en “un solo clic”. Con la implementacién de CCQO, cuando el
funcionario firma una Nota o Memorando, la actuacion es numerada por ei sistema y

remitida en forma automatica al buzén del destinatario, reduciendo los tiempos de remisién

de estas actuaciones. La nota o el memorando nacen archivados, evitando no solo el
trabajo artesanal sobre el papel sino el tiempo de traslado de la nota. '

« El uso para notificacién interna, posibilitando la notificacion de cualquier actuacion y asi se
evitan pases de expedientes

Expediente Electrénico (EE)

El modulo de Expediente Electronico (EE) es uno de los principales "contenedores” con los
que cuenta el ecosistema GDE para administrar las regias que rigen el uso de un
expediente. Permite vincular documentos generados por GEDO y guardados en el
repositorio Unico, con todos los atributos del manejo de documentos.

Reemplaza el Expediente en Papel (EP) que, si bien funcioné ajustado a las normas
durante afios, tenia numerosas desventajas frente a: su contraparte digital: lentitud en la’
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tramitacién, vista y consulta individual, pases y firmas manuscritos, duplicacién de’; "
documentos, transporte fisico, archivo de dificil acceso, entre otras. '
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Algunas de las ventajas de la implementacién del médulo Expediente Electrénico (EE)

Acceso permanente al expediente (informacién).

Mayor capilaridad. '

Despapelizar el proceso de toma de decisiones.

Informacion de control en linea y ex post.

Total seguridad en los contenidos del expediente.

Reduccién de malas practicas.

Ambiente tecnoldgico de alta seguridad.

Interoperabilidad con los sistemas verticales y transversales.

Seguimiento de las tareas por tramite.

Control del rendimiento por agente.

Mejor relacion con terceros (consulta, tramites a distancia).

Aplicar el concepto de Ventanilla Unica

Ahorros en: Personal (registro/mensajeria). Transporte - (cadetes, vehiculos,
choferes). Espacio (archivos transitorios y definitivos). Tiempos (viajes,
simultaneidad de tratamiento) y dinero. :

Escritorio Unico (EU)

El Escritorio Unico (EU) es una puerta de acceso o una “bandeja de entrada” a todo el
ecosistema GDE. Para poder operar cualquiera de los médulos es imprescindible pasar por
este escritorio, que facilita el acceso y controla los permisos de cada usuario.

Permite tener una visién general, en linea y en tiempo real, de las tareas y los tiempos de
demora en los flujos de trabajo propios y de los subordinados, asi ¢como acceder a los
médulos, operar sobre tareas de los subordinados y recibir avisos de tareas que se llevan a
cabo en etapas posteriores del flujo de trabajo.

Las funciones basicas del médulo EU son:

Controlar la habilitacién de los usuarios para operar en los distintos médulos del eco-
sistema.

- Dar al usuario una visién de sus stocks de tareas pendientes para cada uno de los

modulos, y los tiempos que llevan en su poder, pues se los exhibe agrupados por
intervalos de tiempo definidos por cada usuario como mejor le resulte para su tipo de
actividad y con céiculo de promedios.

Dar al usuario una visién de las tareas pendientes para cada uno de los médulos de
sus subordinados con la misma vision que a las propias y permitiéndole ir al detalle
con la posibilidad de operar las siguientes funciones: reasignarlas, avocarse,
eliminarlas o enviarlas a Guarda Temporal. '

Recibir distintos avisos de los moédulos; por ejemplo, si una tarea fue realizada en
unha etapa posterior dei fiujo de trabajo (tipico en la tarea de firma).

E| Escritorio Unico (EU) permite al usuario tener una visién general en linea y en tiempo
real, de las tareas y los tiempos de demora en los flujos de trabajo propios y de los
subordinados, asi como acceder a los moédulos que utiliza.
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Portafirma (PF)

E!l médulo Portafirma (PF) permite que un usuario que deba realizar una gran cantidad de™~
firmas pueda administrarlas en forma conjunta de un modo mas facil y con mayor celeridad.
Esta funcionalidad es recomendable solo para un perfil de usuario con alto volumen de
firmas, ya que al optar por este médulo para firmar no es posible hacerlo individualmente
sobre el médulo gue se esté operando.
Sus funciones son: _

e Seleccionar los universos a firmar, marcar y desmarcar operaciones de esos

conjuntos.
e Firmar los lotes seleccionados.
e Llevar el control de las operaciones firmadas.

Ventajas de esta herramienta:
+ Controlar mejor de dénde provienen las firmas.
* Dar una vision general de los requerimientos de firma.

« Dar celeridad a la tarea, Basta pensar en el tiempo necesario para firmar 500, 1.000
0 5.000 documentos uno a uno.

Tramite a Distancia (TAD)

El médulo Tramites a Distancia (TAD) funciona como una mesa de entrada electrénica
disponible en cada casa, oficina y Smartphone. La interaccidon se torna mucho mas
amigable y distendida, ya que el médulo atiende en cualquier momento y lugar.

Con el médulo Tramite a Distancia (TAD) cualquiera puede iniciar un framite, sin necesidad
de trasladarse a una mesa de entradas.

Con TAD, el interesado elige un tramite de una lista y puede caratular el expediente, subir
documentos, subsanar documentacion si la administracion lo requiere, seguir la ruta de
resolucién de ia tarea y ser notificado electronicamente y de manera fehaciente.

TAD fue ideado como un medio cuyo valor diferencial frente a otro portal de tramites es el
siguiente: todo tramite que se realiza ante una dependencia se vehiculiza mediante un
expediente y TAD es un espejo de esa practica. Con TAD, es el interesado mismo quien
inicia un expediente en la gestion de ciertos tramites.

Arquitectdnicamente, TAD utiliza servicios de generacién de documentacion y vinculacion
con GEDO y Expediente Electrénico. '

Legajo Unico Electrénico de Personal (LUE)

El médulo Legajo Unico de Electronico de Personal o Legajo Unico de Empleados (LUE) del
ecosistema GDE es el encargado de informatizar y gestionar los legajos electrénicos de los
empleados. _

El médulo LUE de GDE fue creado para generar y administrar los legajos de los agentes de
manera Unica y electronica y descentralizada en las dependencias pero con control desde
Recursos Humanos. Alcanza las modalidades de contratacién y planta. A su vez, el sistema
cuenta con una seccién llamada “Guarda Temporal”, a la cual se pueden enviar, de manera
electronica y al instante, los legajos de renuncia, fallecimiento o cesantia. Todos los
documentos vinculados al médulo deben haber sido generados previamente en €l GEDO vy
firmados electronicamente, para garantizar la oficialidad de la documentacion.

Respecto a la conservacion de la informacion, al tratarse de documentos electronicos, su
soporte fisico puede ser eliminado. ' ' :
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encuentran:

e Centralizacion de la informacion.

+ Liberacion de espacio fisico.

» Evitar duplicacién de informacion.

¢ Informacién actualizada y en linea.

« FEliminacion del traslado de documentacién fisica.

» Disponibilidad inmediata de [os legajos.

» - Acceso restringido, delimitado por politicas de perfiles.

e La documentacién que los agentes presentan en papel es escaneada y cargada en

- el sistema y luego devuelta en original al agente. La version digital permanece
inalterable y pasa a formar parte del Repositorio Unico de Documentos Oficiales
(RUDOQ) en clara integracién con los demas médulos del GDE. Esta integracion
permite reutilizar los documentos que alguna vez fueron ingresados al GDE en
cualquiera de sus médulos, mediante el numero GDE.

» Otro importante beneficio: la reingenieria del proceso de alta de agentes, permite
determinar qué documentos son obligatorios ala hora de dar de alta, y actualizar los

legajos previamente creados, con el fin de tener toda la informacién actualizada,
centralizada y en linea.

Registro Multiproposito (RM)

El Registro Multipropdsito (RM) es el médulo del ecosistema GDE que permite administrar y -
controlar en forma electronica diversas bases de datos, permitiendo la-identificacion de
personas (fisicas o juridicas) y su habilitacién para realizar actividades.
Los usuarios son los funcionarios de la dependencia rectora del tramite del registro, las
personas fisicas y juridicas que desean o necesitan inscribirse y los particulares que
necesitan consultar si una persona fisica o juridica esta inscripta en un registro publico.
Este modulo hace usec intensivo de otros moddulos del ecosistema, ya que foda la
informacion para los registros es capturada a través de 1) “Formularios Controlados”
vinculados a un expediente electrénico asociado a este registro y 2) las capacidades de EE
para administrar la vinculacién de los documentos respaldatorios del registro. '
Cuando el usuario finaliza €l control de los datos y los documentos vinculados, ejecuta la
incorporacién. Se debe tener en cuenta que un registro no deja de ser una coleccién de los
expedientes de un determinado tramite, mas alla de que ante determinadas circunstancias
se lo inscriba, sin pasar por un expediente formal, en aras de un ahorro procesal.
La implementacion de este médulo RM permite:

e Resolver la gestion documental de registros y legajos que no contaban con un

repositorio. .
e Generar una base de datos por registro y cruzar informacion entre registros.
e Obtener flexibilidad de administracion centralizada o descentralizada segin la
necesidad de cada registro/legajo publico.

» Posibilidad de eliminar los archivos fisicos.

e Obtener un archivo electrénico con validez legal.

* Tener informacion actualizada y en linea.

e Eliminar el traslado de documentacion en papel.

. Dlspombmdad inmediata del legajo (optlmlzac:lon del tiempo de busqueda y gestlon)
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e Clara identificacion de roles, funciones y responsabilidades.

¢ I|dentificar de forma automatica personas fisicas o juridicas que deban renovar Ia
inscripeion a un registro.

s Reutilizar documentos, evitando solicitarle al ciudadano documentaclon gque ya
presenté en otros momentos de inscripcién o en otros tramites (ventanilla Unica).

¢ Encontrar antecedentes de |la persona fisica o juridica que aspira a inscribirse en un
registro o renovarlo, ya que se puede identificar de forma simple si el aspirante tiene.
abierto algun expediente de fiscalizacion, por denuncias u otros expedlentes

Los beneficios para guien necesita inscribirse en un registro son:

» Posibilidad de realizar el tramite de inscripcion en linea, a través de la plataforma de
tramitacion a distancia (TAD),

¢ Avisos sobre la necesidad de renovacion.

* Acceso al historial de su registro/legajo.

e  Ademas, cUa!quiera puede consultar desde la web la némina de inscriptos en un
registro publico, dando mayor transparencia a los procesos de inscripcion en un

registro piblico.

Gestor Unico de Proveedores (GUP)

El médulo Gestor Unico de Proveedores (GUP) tiene la funcién de ser un medio de
inscripcién de las personas y empresas que quieran ser proveedores de la Universidad vy, a

~la vez, un centro de gestion electronica de informacion, documentacion y antecedentes para

los procesos de contrataciones que efectuen los distintos organismos.

Con la utilizacién del médulo Gestor Unico de Proveedores (GUP), se tienen a disposicion
todos los documentos de todos los expedientes en los que esta involucrado un proveedor.
Con la utilizacién de Expediente Electrénico y documentos oficiales, el médulo permite tener
disponibles para su reutilizacién o consulta todos los documentos relacionados con el
proveedor en todas las etapas, desde la contratamon la ejecucién, Ias sanciones hasta las
redeterminaciones de precios.

Los beneficios especificos alcanzados con este médulo son:
- = Conocimiento continuo y actualizado del estado del proveedor. Se pueden ver todos

los expedientes: de contratacién, de redeterminacion de precios .y de
incumplimientos.

» Permitir ver todos los documentos de todos esos expedientes, por ejemplo todas las
historias de pliegos para un determinado proveedor.

* Optimizacion interna de tiempos sobre los requerimientos de informacion.

¢ Historial de tramitaciones de! proveedor con el Gobierno de ia Ciudad.

s Tramitacidn a distancia del proveedor. '

+ Reduccidn tiempo del proceso general de inscripcion.

+ Conformacion del legajo especial para proveedores de Obra Publica -

Archivo (ARCH)
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ARCH es el médulo GDE de gestion de archivo, consulta y depuracion de expedientes en

~soporte papel y digital, pero, sobre todo, permite eliminar el “desarchivo”, por diversos

motivos, de expedientes que ya estaban archivados por haberse finalizado el tramite. A
partir de la implementacién de este tramite, si es necesario contar con la informacién para
alguna tramitacién de un expediente finalizado en papel (si no estuviera digitalizado), se
digitaliza y permite que el médulo de Expedientes Electrénicos cree un nueve expediente y
lo asocie al digitalizado para poder visualizarlo durante toda la nueva tramitacion. La misma
operatoria se aplica a un expediente electrénico archivado, pero sin tener que digitalizarlo.

La incorporacidon de buzones de tareas permite ver en pantalla la cantidad de tareas

_pendientes, su estado y el detalle de cada solicitud.

La implementacién de este mddulo es un primer paso para redefinir las politicas de archivo
en lo referido a tiempos de guarda, procesos de resguardo digitai, tipos de guarda y acceso
a la informacién. ' ' '
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Requerlmlentosrde Edu:pamlento

Produccién
Nombre : Descripcién CPU Memoria {MB)} Disco {(GB)
DMZGDELXAPPTO1 Autenticador SS0O- CAS 4 8192 68
DMZGDELXAPPTO2 Buscador 4 16384 366
DMZGDELXAPPTO3 Escritario Unico 4 8192 68
DMZGDELXAPPTO3-Escritorio Unico 4 8192 68
DMZGDELXAPPT04 Modulo Gestor Docul 6 8192 158
DMZGDELXAPPT04-Modulo Gestar Docui 6 8192 158
D\T‘ZGDELXAPPTOS Repositorio Gestor Documental 8 18432 68
DMZGDELXAPPTO6 Gestor de Colas 4. 28192 62
DMZGDELXAPPTO7 Numerador 4 2048 62
DMZGDELXAPPTO08 Comunicaciones (CCOO - WS} 4 8192 68
Comunicaciones (CCOO - WS) 4 8192 68
DMZGDELXAPPTO9 Formulario Controlado (DYNFORM) 4 8292 68
DMZGDELXAPPT10 Repositorio Servicios {MULE - WS) 4 12288 - 68
DMZGDELXAPPT11 PortaFirma 6 6144 62
DMZGDELXAPPT12 Archivo 4 8192 56
DMZGDELXAPPT13 Expediente Electronico 4 8192 58
. Expediente Electrénico 4 8192 58
DMZGDELXAPPT14 Track 4 8192 .58
DMZGDELXAPPT15 RLM 4 8192 58
DMZGDELXAPPT16 TAD 4 8192 56
DMZGDELXAPPT17 DM ' 4 8192 56
DMZGDELXLDPTO1 Repositorio Usuarios - LDAP 4 6144 : 72
' D}AZGDELXPRXTOI Balanceador Carga - HAPROXY 4 4096 64
D. . ZGDEMSAPPTO1 LiveCycle 8 8192 136
LiveCycle 8 8192 68
118 213092 2156
Base de datos Oracle 4 32768 1024
DB Oracle Produccién RAC1 4 32768 1400
DB Oracle Produccion RAC2 4 32768 1400
12 98304 3824
130 311396 5980
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Desarrollo

Descripcidn
Autenticador §50- CAS
Buscador '

Escritorio Unico

Modulo Gestor Documental (G EDO -WS)

Repositorio Gestor Dacumental
Gestor de Colas '
Numerador :
Comunicaciones {CCOO - WS)
Formulario Controlado (DYNFORM])
Repositorio Servicios (MULE - WS)
PortaFirma

Archivo

Expediente Electrénico

Track

RLM

TAD

DM

Repositorio Usuarios - LDAP
Balanceador Carga - HAPROXY
LiveCycle Nacidn

Base de datos Oracle

2 switchs de la fila WS-3650-48TS
2 Racks
4 UPS
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Red

8192
16384
8192
8192
18432
8192
2048
8192
8292

12288

6144
8192
8192
8192
8192
8192
8192
6144
4096
8192

172132

32768
32768

204900

68
366
. 68
158
68
62
62
68
68
68
62
56
58
58
58
56
56
72
64
136
1735
1024
1024
2759
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Requerlmlento d Recursos Huma os

Tercerizar por el tiempo que demande la implementacién:

Analisis funcional para relevamiento y documentacion de procesos, dos personas
Capacitacion, dos docentes.

Contrato locacion de servicios:
1 Administrador de Base de datos
1 Administrador de sistemas
1 Soporte de usuarios '
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